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,Wer macht was?“

oder vielleicht noch wichtiger:

-Wer darf was?“

Diese Frage ist angesichts der fortschreitenden
Spezialisierung in der Altenpflege gar nicht mal so
einfach zu beantworten. Die vielen neuen
Expertenstandards und Gesetze haben in wenigen
Jahren eine eindrucksvolle Fille neuer Berufsbilder
geschaffen.

Fir Pflegekrafte mit Ehrgeiz und Gespur fur die
richtige Weiterbildung bringt diese Entwicklung neue
berufliche Chancen. Qualifizierte Wund- oder
Kontinenzbeauftragte sind am Arbeitsmarkt heil3
begehrt und werden (zumindest fur Altenpflege-
Verhaltnisse) sogar recht gut bezahlt.

Dieses Buch bildet mit 37 Stellenbeschreibungen
die Aufgabenvielfalt in Pflegeheimen und
ambulanten Diensten nahezu komplett ab. Sie
konnen die Vorlage mit wenigen Mausklicks in lhr
QM-Handbuch Ubertragen.

Bei Fragen ist unsere Hotline jeden Tag von 8 Uhr
bis 22 Uhr flr Sie erreichbar. Nattirlich auch am
Wochenende und an Feiertagen. Wahlen Sie
einfach (03901) 30 10 20 oder besuchen Sie uns
unter www.PQSG.de im Internet.

Liebe Grifle aus Pretzier

Ihre Annika Klugkist
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Stellenbeschreibung fiir eine Heimleitung
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Heimleiterin
Arbeitsbereich: Leitungsebene

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Sicherung einer qualifizierten Pflege, Betreuung und Versorgung der alten und
pflegebedurftigen Bewohnerinnen und Bewohner

e gute Zusammenarbeit mit Angehdrigen und Betreuern

e Koordination der Gesamtaufgaben der Einrichtung. Dieses umfasst insbesondere
Management, Struktur- und Ablauforganisation sowie Finanzen. Beachtung aller
relevanten rechtlichen und vertraglich vereinbarten Vorgaben

o Schaffung eines angenehmen Betriebsklimas, in dem jeder Mitarbeiter optimale
Leistungen erbringt und sich mit der Einrichtung identifiziert

e FuUhrung der Mitarbeiter unter Berlcksichtigung ihrer Interessen, Starken und
Schwachen

e rechtzeitiges Erkennen von Problemen im Arbeitsprozess (Burn out, Sucht, Mobbing).
Schaffung eines geeigneten Konfliktmanagements

e Sicherung einer effektiven und kooperativen Zusammenarbeit mit allen externen

Kooperationspartnern

enge Zusammenarbeit mit allen Uberwachungsorganen (Heimaufsicht, MDK usw.).

professionelle Vertretung der Einrichtung nach auf3en

Integration unserer Einrichtung in das Gemeinwesen

Erstellung, Anpassung, Umsetzung und standige Verbesserung des Heimkonzeptes

gemal der vom Heimtrager vorgegebenen Ziele

fachliche Qualifikation:

e Abschluss einer dreijahrigen Ausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung, im
Gesundheits- oder Sozialwesen oder in einem kaufmannischen Beruf

e alternativ: abgeschlossenes Studium zum Pflegewirt

o alternativ: abgeschlossenes Studium zum Betriebswirt, Pflegepadagogen,
Gerontologen oder Sozialpadagogen

e zusatzlich: mindestens zwei Jahre Berufserfahrung in einer Leitungsposition eines
Heimes oder in einer vergleichbaren Einrichtung. Die vom Heimgesetz geforderten
Kenntnisse und Fahigkeiten missen dabei erworben worden sein.

e ggf. eine Weiterbildung zum Leiter einer stationaren Pflegeeinrichtung

o erfolgreiches Arbeiten wahrend der halbjahrigen Probezeit

personliche Qualifikation:

e kein Vorliegen der in der Heimpersonalverordnung genannten Ausschlussgrinde
(etwa entsprechende Eintrage im polizeilichen Flihrungszeugnis)
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Organisationstalent

Entscheidungsfreudigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Handlungsfahigkeit

Einsatzbereitschaft

Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit

Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfUhlungsvermdgen

padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur standigen und umfassenden eigenen Fortbildung

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

e Trager der Einrichtung, vertreten durch den Vorstand oder Geschaftsflhrer
vertritt:

e den Trager der Einrichtung soweit dafiir eine Vollmacht erteilt wurde.
gleichgestellt:

e keinem
weisungsbefugt:

allen Mitarbeitern des Pflegebereiches
allen Mitarbeitern des Sozialdienstes
allen Mitarbeitern der Verwaltung
allen Mitarbeitern der Hauswirtschaft
allen Mitarbeitern der Kiiche

dem Hausmeister

dem Qualitatsbeauftragten

dem Hygienebeauftragten

dem Beauftragten fir Medizinprodukte

wird vertreten von:
o stellvertretende Heimleitung
Aufgaben und Kompetenzen:
Finanzielle Vollmacht:
o Die Heimleitung ist berechtigt, im Rahmen des jahrlichen Haushaltsplanes finanzielle

Entscheidungen in einer Héhe von bis zu 10.000 Euro selbstandig zu treffen. Darlber
hinaus gehende Betrage muissen von der Geschaftsfihrung genehmigt werden.
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Unterschriftsvollmacht:

e Innerhalb ihres Kompetenzbereiches ist die Heimleitung autorisiert, ausgehende Post
und Dokumente rechtsverbindlich zu unterschreiben. Dieses umfasst insbesondere
Arbeitsvertrage, Zeugnisse und Heimvertrage.

personelle Vollmacht:

¢ Die Heimleitung entscheidet Uber die Einstellung neuer Mitarbeiter und deren
Ubernahme in ein festes Arbeitsverhaltnis nach der Probezeit. Sie ist berechtigt,
Mitarbeiter zu beférdern, zu versetzen, abzumahnen oder zu entlassen. Sie
entscheidet Uber Eingruppierungen und den Inhalt von Zeugnissen. Die
Mitwirkungsrechte des Tragers und der Belegschaftsvertretung bleiben gewahrt.

Auskunftsberechtigung:

o Die Heimleitung ist befugt, nach eigenem Ermessen Einzelpersonen sowie
Institutionen Auskiinfte tber die Einrichtung zu erteilen.

Organisation und Management

e Schaffung von Strukturen, die allen Funktionsbereichen eine mdglichst
eigenverantwortliche Arbeit ermoglicht

e Sicherung einer modernen Informationskultur innerhalb der Einrichtung

e Durchfiihrung von regelmafigen Besprechungen mit allen Bereichsleitern

e Sicherung der reibungslosen Zusammenarbeit aller Funktionsbereiche untereinander.
Beilegung von Konflikten zwischen verschiedenen Funktionsbereichen.

e Entscheidung Uber die Anschaffung von bereichsibergreifenden neuen Arbeitsmitteln
(Telefonanlage, Rufsystem, Computernetzwerk usw.)

e In Abstimmung mit dem Qualitdtsbeauftragten: Schaffung und Kontrolle eines
einrichtungsinternen Qualitdtsmanagements

o Einhaltung aller fur die Einrichtung geltenden Gesetze und Verordnungen (etwa:
Arbeitsrecht, Arbeitssicherheit, Brandschutz, Hygiene, TUV, Versicherungen)

bewohnerbezogene Aufgaben

o Entwicklung und Umsetzung eines Betreuungskonzeptes, das sich an den Winschen
und Bedurfnissen der Bewohner orientiert.

e Gestaltung von Tagesablaufen nach den MalRRgaben der aktivierenden und
bewohnerorientierten Pflege und Betreuung

e Fodrderung von Aufdenkontakten unserer Bewohner zum Gemeinwesen
(Schutzenverein, Seniorengruppen usw.)

o Entscheidung uber die Aufnahme von Bewohnern

e Abschluss von Heimvertragen

e personlicher Kontakt zu Bewohnerinnen und Bewohnern. Sicherstellung einer
zigigen Bearbeitung der Anliegen und Beschwerden von Bewohnern, Angehoérigen
und Betreuern

e Schutz des Bewohnereigentums vor Diebstahl, Betrug usw.

e Beratung von Bewohnern, etwa in finanziellen Belangen

e Forderung der Mitsprache von Bewohnerinnen und Bewohnern entsprechend der
Zielsetzung der Heimmitwirkungsverordnung

o Kooperative Zusammenarbeit mit dem Heimbeirat oder alternativen Gremien und
Personen

e Information von Bewohnerinnen und Bewohnern tber alle fir sie relevanten
Entwicklungen
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personalbezogene Aufgaben

Ermittlung des Personalbedarfes in Zusammenarbeit mit den Flhrungskraften aller
Funktionsbereiche

Erstellung von Vorgaben zur Dienstplan-, Urlaubsplan- und
Personaleinsatzgestaltung

Genehmigung von Dienstplanen, Urlaubsantragen und Dienstbefreiungen
Durchfiihrung der Dienstaufsicht

Sicherstellung eines hohen Qualifizierungsniveaus der Mitarbeiter durch regelmaflige
Weiterbildungen. Entwicklung, Umsetzung und Kontrolle eines dafiir geeigneten
Konzeptes. Genehmigung des jahrlichen Plans fur Fort- und
WeiterbildungsmalRnahmen

Organisation von einrichtungsweiten Schulungs- und FortbildungsmalRnahmen fur die
Mitarbeiter

Farsorgepflicht fur alle Mitarbeiter der Einrichtung

Erstellung von regelmafigen Leistungsbeurteilungen in Kooperation mit den Leitern
der Funktionsbereiche

Ausfertigung von einfachen und qualifizierten Arbeitszeugnissen fur alle Mitarbeiter in
Zusammenarbeit mit den jeweiligen Bereichsleitern

EinfUhrung und Weiterentwicklung geeigneter Dienstplan- und Arbeitszeitmodelle in
Absprache mit der Geschaftsfihrung

Vertretung des Heimtragers in allen Personalbelangen

Gewinnung von neuen Mitarbeitern; ggf. Einleitung von entsprechenden MaRnahmen
(Zeitungsanzeigen usw.)

Initiierung und Durchflihrung eines betrieblichen Vorschlagswesens

Einstellung von Mitarbeitern und Sicherstellung einer grindlichen Einarbeitung
Hohergruppierungen und Versetzungen von Mitarbeitern unter Berlicksichtigung der
Belange der Einrichtung und der Wiinsche der Angestellten

Durchfiihrung von Disziplinargesprachen und Abmahnungen

Entscheidung, ob der neue Mitarbeiter nach Ende der Probezeit in einen festen
Arbeitsvertrag Ubernommen wird

Kindigung von Mitarbeitern, soweit sich dieser Schritt nicht vermeiden lasst
Genehmigung von Dienstreisen

Durchfiihrung von regelmafigen Besprechungen mit den Bereichsleitern

Erstellung von Stellenplanen unter Beriicksichtigung der gesetzlichen Vorschriften
Kooperation mit dem Betriebsrat

betriebsbezogene Aufgaben

Erstellung des jahrlichen Haushaltsplanes fur die Einrichtung und Vorlage an die
Geschaftsfuhrung

Erstellung und Weiterentwicklung einer Betriebsphilosophie, die gleichermalien den
Zielen des Tragers wie den Bedurfnissen der Bewohner und der Mitarbeiter gerecht
wird

regelmafige Information des Tragers Uber alle relevanten Vorgange in der
Einrichtung

Vertretung des Tragers gemal erteilter Einzelvollmacht

Einfuhrung und Weiterentwicklung eines Beschwerdemanagements

Einfuhrung und Weiterentwicklung eines Projektmanagements

Einfuhrung und Weiterentwicklung eines Hygienemanagements

regelmaRige Kontrolle, ob sich durch Outsourcing Kosten einsparen lassen
Kontrolle des Rechnungswesens und der Buchfiihrung

Kontrolle aller Vorgange zu Versicherungs- und Steuerfragen

Bewilligung von Neuanschaffungen aller Art, die oberhalb der Budgetverantwortung
der zustandigen Bereichsleiter liegen
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 Erstellung und regelmaRige Uberarbeitung des Selbstkostenblattes

o Sicherstellung einer mdéglichst hohen Belegung der Platze im Wohn- und
Heimbereich. Ggf. Durchfuhrung von geeigneten Werbemalinahmen zur
Verbesserung der Auslastung

e Entwicklung und Verbesserung unseres Belegungsmanagements. Erstellung und
Umsetzung einer Konzeption fir die Aufnahme von Bewohnern.

» regelmaRige Uberpriifung des Zustandes des Geb&udes und ggf. Einleitung von

Reparatur- und Renovierungsmaflinahmen

Ausfertigung und Unterzeichnung von Heimvertragen

Ausfertigung und Unterzeichnung von Arbeitsvertragen

Kooperation mit MDK und Heimaufsicht

Kooperation mit Verbanden und Institutionen

Kooperation mit privaten und 6ffentlichen Kostentragern

Reprasentation der Einrichtung nach innen und nach auf3en

Organisation der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Organisation von Veranstaltungen (z.B. "Tag der offenen Tur")

Herausgabe unserer Bewohnerzeitschrift

Ausubung des Hausrechts gemaf dem Birgerlichen Gesetzbuch

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Heimleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Verwaltung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu der Hauswirtschaftsleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Hauswirtschaftskraften

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Apotheken

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Hausarzten

zu den Seelsorgern

zu den Krankenhdusern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zu den Therapeuten aller Fachrichtungen

zu allen Fremdfirmen die mit der Einrichtung zusammen arbeiten
zu dem Medizinischen Dienst der Krankenkassen
zu der Heimleitung

zu der Ortlichen Presse

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementbuches.
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Stellenbeschreibung fir die Pflegedienstleitung in Altenpflegeeinrichtungen

Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Pflegedienstleitung
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle

wird vertreten von stellvertretender Pflegedienstleitung

vertritt: Heimleitung

unmittelbar vorgesetzte Dienststelle: Heimleitung

nachgeordnete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen: alle im Pflege- und Therapiebereich
tatigen Mitarbeiter/innen

weisungsbefugt: allen oben genannten Bereichen

Anforderungen an die Stelleninhaberin/ den Stelleninhaber

Fachliche Qualifikation:

Abschluss einer Ausbildung als Krankenschwester oder -pfleger, als
Kinderkrankenschwester oder -pfleger nach dem Krankenpflegegesetz oder als
Altenpflegerin oder -pfleger.

praktische Berufserfahrung in dem erlernten Pflegeberuf von zwei Jahren innerhalb
der letzten funf Jahre. Diese Berufserfahrung sollte im Umfang einer
sozialversicherungspflichtigen Beschaftigung erworben worden sein.

nach § 80 SGB Xl eine leitungsbezogene Weiterbildung von mindestens 460 Stunden
oder der Studienabschluss im Pflegemanagement einer FH oder Universitat
Umfangreiche Kenntnisse im Bereich des Qualitdtsmanagements

Erfolgreiche Arbeit wahrend der Probezeit von sechs Monaten.

Personliche Qualifikation:

Organisationstalent
Entscheidungsfreudigkeit
Verantwortungsbereitschaft.
Handlungsfahigkeit
Einsatzbereitschaft
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Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit

Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfuUhlungsvermdgen

padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Ziele der Stelle

Integration des Wohnbereiches in das Gemeinwesen des gesamten Heimes
Flhrung des Wohnbereiches im Einklang mit den Bedtrfnissen der Bewohner, der
Mitarbeiter und der Heimleitung

Sicherung der optimalen pflegerischen und psychosozialen Betreuung der Bewohner
Gestaltung einer Organisationsstruktur, mit der sich die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen identifizieren kénnen

Neuentwicklung, Verbesserung und Umsetzung von Konzepten, Standards und
Methoden der

Pflege

Sicherstellung der korrekten Beschaffung und Verwendung der fur die Pflege
notwendigen Mittel

Sicherung einer wirtschaftlichen Betriebsflihrung

Kooperation mit allen bergeordneten Gremien des Pflegebereiches

Kontrolle und Beobachtung der Betreuung

modernes und sachgerechtes Personalmanagement

Sicherung und Férderung der Zufriedenheit des Pflegepersonals

Sicherstellung der standigen Weiterbildung des Pflegepersonals

Umsetzung einer zeitgemaflen und sachgerechten Personalpolitik

Beachtung aller arbeitsrechtlichen Richtlinien, der tarifichen Rahmenvereinbarungen
sowie tragerspezifischen Besonderheiten

Erfillung und Einhaltung der gesetzlich vorgegebenen Struktur-, Prozess- und
Ergebnisqualitat gemaf § 80 SGB Xl (Pflegequalitat)

Sicherung der aktivierenden Pflege der Heimbewohner

Mithilfe und Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der
Unternehmensphilosophie und des Pflegeleitbildes

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Einleitung von Verbesserungsmalinahmen und Qualitditsmanagementmalinahmen
Unterstitzung der Umsetzung von Malinahmen zum Qualitatsmanagement , z.B.
Qualitatszirkel.

Durchsetzung der im Haus geltenden Standards

Information Uber aktuelle Neuerungen im QM-Handbuch.

reibungslose Zusammenarbeit mit dem Qualitatsbeauftragten
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Bewohnerbezogene Aufgaben

Sicherstellung der Qualitat der Pflege durch Wohnbereichsrundgang, Einsichtnahme
in die auf dem Wohnbereich geflihrten Pflegedokumentationen und Durchfihrung von
Pflegevisiten

Umsetzung und Erarbeitung einer Pflegephilosophie mit dem Pflegeteam

Umsetzung einer Pflegeorganisation (aktivierende Pflege, Bezugspflege usw.)
Umsetzung von Pflegestandards

Entwicklung von Arbeitsmethoden und einheitlichen Pflegetechniken

schriftliche Vorgabe und Umsetzung eines ganzheitlich-férdernden
Pflegeprozessmodells

standige Fortentwicklung der pflegerischen Betreuung der Bewohner

Teilnahme an Visiten, Arzt- und Fallbesprechungen

Uberwachung, Anleitung und selbsténdige Ausfiihrung von &rztlichen Verordnungen
Einleitung und Kontrolle von richterlichen Maflnahmen wie etwa Betreuerbestellung
oder freiheitsbeschrankende MalRnahmen

Verantwortung fur die Dokumentation, Aufbewahrung und Verteilung der
Medikamente. Dies gilt besonders fir BtM-pflichtige Arzneien.

Bereitstehen flr Individual- und Gruppengesprache mit den Mitarbeitern, Bewohnern,
Angehérigen und Arzten sowie anderen kooperierenden Stellen

Entgegennahme und Bearbeitung von Wunschen sowie Beschwerden der Patienten
und deren Angehdrigen.

Sicherstellung der pflegerischen Hilfsmittelversorgung fir die Bewohner/innen
regelmaRige Uberprifung der Pflegebediirftigkeit der Bewohner/innen. Ggf.
MaRnahmen zur Anpassung der Pflegestufen nach vorheriger Unterrichtung der
Bewohner/innen. Stellen des entsprechenden Antrages bei den Pflegekassen
Erstellung eines Sachverstéandigengutachtens zur Feststellung der Pflegebedurftigkeit
sowie Festlegung der Pflegestufe gemaf Pflegeversicherungsgesetz

Sicherung der besonderen Betreuung von Schwerkranken und Sterbenden. Sorge
tragen fir ein wirdevolles Sterben.

Personalbezogene Aufgaben

Erstellung, Kontrolle und Unterzeichnung der Dienstplane, sowie die Berechnung der
geleisteten Dienstzeiten im Abrechnungszeitraum

Einsatz und Koordination der Pflegekrafte nach fachlichen Gesichtspunkten,
Qualifikation und personlicher Eignung

Uberwachung des Einsatzes des pflegerischen Personals einschlieRlich der
Vertretungskrafte

Bereithaltung von Vertretungskraften

Ermittlung des aktuell und zuklinftig notwendigen Personals im Rahmen des
Personalbudgets. Entwicklung eines Stellenplanes fir den Pflegebereich anhand des
Belegungsplanes.

Durchfihrung und Protokollierung von Besprechungen mit den Mitarbeitern des
Wohnbereiches. Insbesondere Leitung von Dienstibergaben

Durchflihrung von Versetzungen innerhalb der Einrichtung

Regelung von Art und Umfang der auszuflihrenden Tatigkeiten der einzelnen
Personengruppen (Wohnbereichsleitungen, Pflegefachkrafte, Pflegehilfskrafte,
Schdler /innen, Praktikantinnen usw.)

Beratung und Unterstlitzung des Pflegepersonals in schwierigen Situationen
Bearbeitung und Bewertung von Bewerbungen

Durchflhrung von Einstellungsgesprachen

Entgegennahme von Kiindigungen des Pflegepersonals
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Erteilung von Belehrungen oder Ermahnungen bis hin zu Abmahnungen bei
Verfehlungen

Mitwirkung beim Einstellungs- und Entlassungsprozesses des Pflegepersonals
Selbststandiges Verfassen von Zeugnissen

Hilfe bei der Einarbeitung und Anleitung neuer Pflegekrafte

Unterstutzung bei der Betreuung und Praxisanleitung aller auszubildenden
Altenpfleger/innen im Hause

Kontrolle der Einhaltung hygienischer Grundsatze, sowie der Arbeits- und
Brandschutzverordnungen

Forderung eines gutes Verhaltnis der Mitarbeiter untereinander wie auch der
Mitarbeiter zu den Heimbewohnern

Aus-, Fort- und Weiterbildung des pflegerischen Personals

Bereitstellung einer angemessenen Zahl von Praktikantenstellen
Zusammenarbeit mit den Ausbildungsstellen der im Haus beschaftigten
Schler/Praktikanten

Planung und Organisation und ggf. Durchfiihrung innerbetrieblicher Schulungs- und
FortbildungsmalRnahmen

Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Fachliteratur fir das Pflegepersonal
Entgegennahme und Bewertung von Fort- und Weiterbildungswiinschen
Einbringung von Vorschlage zu Qualifikation von Mitarbeitern
Informationsweitergabe Uber in Frage kommende Fort- und
Weiterbildungsveranstaltungen

Auswahl und Beschaffung von Fachliteratur (Blicher und Fachzeitschriften)

Verwaltungsaufgaben

Information der Heimleitung und der Verwaltung Uber wesentliche Vorgange im
Wohnbereich wie etwa Sterbefalle, Krankenhauseinweisungen usw.

Ausiibung des Hausrechtes nach dem Burgerlichen Gesetzbuch

Koordination bei der Terminverwaltung fur Arztbesuche, Betreuerbesuche,
Einstufungen durch den MDK

Abrechnung der Inkontinenzpauschale

Anforderung von Rezepten

FUhrung von Inkontinenzlisten

Uberpriifung der Leistungserfassung

Mitwirkung bei den Aufnahme neuer Bewohner

Erstellung eines Aufnahmeprotokolls und einer Pflegeanamnese

Mitwirkung bei Fragen rund um die Kostenubernahme

Mithilfe beim Abschluss von Pflegevertragen

Veranderungsanzeigen fur die Finanzverwaltung

Veranderungsanzeigen fir das Krankenhaus

Erstellung und Aktualisierung des Bettenbelegungsplanes

Erstellung und Aktualisierung der Warteliste

Verantwortung fir Einkauf bzw. Lagerhaltung der Pflege. Insbesondere Bestellung
und fachgerechte Lagerung von Medikamenten, Verbandsmitteln, Pflegemitteln, Heil-
und Hilfsmitteln

Uberpriifung von eingegangenen Lieferungen

Uberpriifung der Lagerbestande

Mitwirkung bei der Betriebsfihrung
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Budgetplanung und Kontrolle fir den Geschéftsbereich des Pflegedienstes
Uberpriifen von Arbeits-, Dienst-, Urlaubs- und Vertretungsplanen fiir das
Pflegepersonal

Bearbeitung der Abrechnungsbdgen fiir die Zeitzuschlage aller
Pflegemitarbeiter/innen unter Beachtung der jeweiligen Bestimmungen
Abrechnung von Dienstplanen

Erstellung und Aktualisierung von Uberstundenlisten

Sicherstellung der Inspektion und Wartung des Dienstwagens. Kontrolle der
Fahrtenblcher (soweit Dienstwagen vorhanden)

Feststellung von Mangeln und Schaden. Kontrolle einer frist- und ordnungsgemafen
Reparatur.

Mitplanung bei Neu- und Umbauten, Renovierungen sowie bei Neuanschaffungen

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Die Pflegedienstleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu den Bewohnern und Bewohnerinnen

zu der Wohnbereichsleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu der Kuchenleitung

zu der Verwaltung

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu Fachverbanden

zu der Hauswirtschaftsleitung

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den Ausbildungsstatten der Schiler und Praktikanten
zu den lokalen Medien

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)

zu den externen Stellen (z. B. Sozialstationen, Pflegekassen, Krankenhauser,
Sozialamt, Krankenkasse)

zu den Fremdfirmen (Reinigung, Essenslieferant)

zu den Apotheken

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Stellen der Weiterbildung flr das Pflegepersonal
zu den Interessenvertretungen

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
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soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir die Pflegedienstleitung in der ambulanten Pflege
Bezeichnung des Pflegedienstes

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Pflegedienstleitung
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle

wird vertreten von stellvertretender Pflegedienstleitung

vertritt: Geschaftsfuhrung

unmittelbar vorgesetzte Dienststelle: Geschaftsfuihrung

nachgeordnete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen: alle im Pflegebereich tatigen
Mitarbeiter/innen

e weisungsbefugt: allen oben genannten Bereichen

Anforderungen an die Stelleninhaberin/ den Stelleninhaber
Fachliche Qualifikation:
e Abschluss einer Ausbildung als Krankenschwester oder -pfleger, als

Kinderkrankenschwester oder -pfleger nach dem Krankenpflegegesetz oder als
Altenpflegerin oder -pfleger.

e praktische Berufserfahrung in dem erlernten Pflegeberuf von zwei Jahren innerhalb

der letzten funf Jahre. Diese Berufserfahrung sollte im Umfang einer
sozialversicherungspflichtigen Beschaftigung erworben worden sein.

e nach § 80 SGB Xl eine leitungsbezogene Weiterbildung von mindestens 460 Stunden

oder der Studienabschluss im Pflegemanagement einer FH oder Universitat
e Zusatzausbildung fir die ambulante Pflege
o umfangreiche Kenntnisse im Bereich des Qualitdtsmanagements
o erfolgreiche Arbeit wahrend der Probezeit von sechs Monaten.

Personliche Qualifikation:

Organisationstalent
Entscheidungsfreudigkeit
Verantwortungsbereitschaft.
Handlungsfahigkeit
Einsatzbereitschaft



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 16

Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit

Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfuUhlungsvermdgen

padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Ziele der Stelle

Flihrung des Pflegedienstes im Einklang mit den Bedurfnissen der Patienten, der
Mitarbeiter und der Geschaftsfliihrung

Sicherung der optimalen pflegerischen und psychosozialen Betreuung der Patienten
Gestaltung einer Organisationsstruktur, mit der sich die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen identifizieren kénnen

Neuentwicklung, Verbesserung und Umsetzung von Konzepten, Standards und
Methoden der Pflege

Sicherstellung der korrekten Beschaffung und Verwendung der fur die Pflege
notwendigen Mittel

Sicherung einer wirtschaftlichen Betriebsflihrung

Kontrolle und Beobachtung der Pflege

modernes und sachgerechtes Personalmanagement

Sicherung und Férderung der Zufriedenheit des Pflegepersonals

Sicherstellung der standigen Weiterbildung des Pflegepersonals

Umsetzung einer zeitgemaflen und sachgerechten Personalpolitik

Beachtung aller arbeitsrechtlichen Richtlinien, der tarifichen Rahmenvereinbarungen
sowie tragerspezifischen Besonderheiten

Erfillung und Einhaltung der gesetzlich vorgegebenen Struktur-, Prozess- und
Ergebnisqualitat gemaf § 80 SGB Xl (Pflegequalitat)

Sicherung der aktivierenden Pflege der Patienten

Mithilfe und Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der
Unternehmensphilosophie und des Pflegeleitbildes

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Einleitung von Verbesserungsmalinahmen und Qualitditsmanagementmalinahmen
Unterstitzung der Umsetzung von Malihahmen zum Qualitatsmanagement , z.B.
Qualitatszirkel, Fallbesprechungen.

Durchsetzung der im Pflegedienst geltenden Standards

Information Uber aktuelle Neuerungen im QM-Handbuch.

reibungslose Zusammenarbeit mit dem Qualitatsbeauftragten

Patientenbezogene Aufgaben

Entscheidung uber die Annahme oder Ablehnung eines Patienten als Kunden
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Durchflihrung von Erstbesuchen, insbesondere:

o Feststellung des Hilfebedarfs

o Erstellung eines Hilfeplans und Aufstellung eines Kostenplans

o Abschluss des Pflegevertrages

o Weiterleitung aller wichtigen Daten an die Pflegekrafte und die Verwaltung

o Koordination von Hilfsangeboten
Durchfiihrung der Hausbesuche nach § 37 Abs. 3 SGB Xl
Sicherstellung der Qualitat der Pflege durch Einsichtnahme in die
Pflegedokumentationen und Durchflihrung von Pflegevisiten
Umsetzung und Erarbeitung einer Pflegephilosophie mit dem Pflegeteam
Umsetzung einer Pflegeorganisation (aktivierende Pflege, Bezugspflege usw.)
Umsetzung von Pflegestandards
Entwicklung von Arbeitsmethoden und einheitlichen Pflegetechniken
schriftliche Vorgabe und Umsetzung eines ganzheitlich-férdernden
Pflegeprozessmodells
Prifung neuer Pflegemethoden und Hilfsmittel. ggf. Integration in die Pflege.
Organisation der dafir ggf. notwendigen Weiterbildungen.
Uberwachung, Anleitung und selbsténdige Ausfiihrung von arztlichen Verordnungen
Einleitung und Kontrolle von richterlichen Maflnahmen wie etwa Betreuerbestellung
oder freiheitsbeschrankende MalRnahmen
Gesundheits- und Pflegeberatung in der regelmafig durchgefiihrten Sprechstunde
Initiierung und Durchflihrung von Pflegeschulungen fiir pflegende Angehdrige
Entgegennahme und Bearbeitung von Wunschen sowie Beschwerden der Patienten
und deren Angehdrigen.
Sicherstellung der pflegerischen Hilfsmittelversorgung flr die Patienten/innen
regelmaRige Uberpriifung der Pflegebediirftigkeit der Patienten/innen. ggf.
MaRnahmen zur Anpassung der Pflegestufen nach vorheriger Unterrichtung der
Patienten/innen. Stellen des entsprechenden Antrages bei den Pflegekassen.
Erstellung eines Sachverstéandigengutachtens zur Feststellung der Pflegebedurftigkeit
sowie Festlegung der Pflegestufe gemaf Pflegeversicherungsgesetz.
Sicherung der besonderen Betreuung von Schwerkranken und Sterbenden. Sorge
tragen fir ein wirdevolles Sterben.

Personalbezogene Aufgaben

Erstellung, Kontrolle und Unterzeichnung der Dienstplane, sowie die Berechnung der
geleisteten Dienstzeiten im Abrechnungszeitraum

Einsatz und Koordination der Pflegekrafte nach fachlichen Gesichtspunkten,
Qualifikation und personlicher Eignung

Uberwachung des Einsatzes des pflegerischen Personals einschlieRlich der
Vertretungskrafte

Bereithaltung von Vertretungskraften

Ermittlung des aktuell und zuklinftig notwendigen Personals im Rahmen des
Personalbudgets. Entwicklung eines Stellenplanes fir den Pflegebereich
Durchfiihrung und Protokollierung von Besprechungen mit den Mitarbeitern;
insbesondere Leitung von Dienstlibergaben

Durchflihrung von Versetzungen innerhalb der Einrichtung

Regelung von Art und Umfang der auszuflihrenden Tatigkeiten der einzelnen
Personengruppen (Pflegefachkrafte, Pflegehilfskrafte, Schiler /innen, Praktikantinnen
usw.)

Beratung und Unterstlitzung des Pflegepersonals in schwierigen Situationen
Bearbeitung und Bewertung von Bewerbungen

Durchflhrung von Einstellungsgesprachen

Entgegennahme von Kindigungen des Pflegepersonals
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Erteilung von Belehrungen oder Ermahnungen bis hin zu Abmahnungen bei
Verfehlungen

Mitwirkung beim Einstellungs- und Entlassungsprozesses des Pflegepersonals
selbststandiges Verfassen von Zeugnissen

Hilfe bei der Einarbeitung und Anleitung neuer Pflegekrafte

Unterstutzung bei der Betreuung und Praxisanleitung aller auszubildenden
Altenpfleger/innen

Kontrolle der Einhaltung hygienischer Grundsatze, sowie der Arbeits- und
Brandschutzverordnungen

Forderung eines gutes Verhaltnis der Mitarbeiter untereinander wie auch der
Mitarbeiter zu den Patienten

Aus-, Fort- und Weiterbildung des pflegerischen Personals

Bereitstellung einer angemessenen Zahl von Praktikantenstellen
Zusammenarbeit mit den Ausbildungsstellen der im Pflegedienst beschaftigten
Schler/Praktikanten

Planung und Organisation und ggf. Durchfiihrung innerbetrieblicher Schulungs- und
FortbildungsmalRnahmen

Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Fachliteratur fir das Pflegepersonal
Entgegennahme und Bewertung von Fort- und Weiterbildungswiinschen
Einbringung von Vorschlage zu Qualifikation von Mitarbeitern
Informationsweitergabe Uber in Frage kommende Fort- und
Weiterbildungsveranstaltungen

Auswahl und Beschaffung von Fachliteratur (Blicher und Fachzeitschriften)

Verwaltungsaufgaben

Information der Geschéftsfiihrung und der Verwaltung tGber wesentliche Vorgange
wie etwa Sterbefalle, Krankenhauseinweisungen usw.

Ausiibung des Hausrechtes nach dem Burgerlichen Gesetzbuch

Koordination bei der Terminverwaltung fur Arztbesuche, Betreuerbesuche,
Einstufungen durch den MDK

Anforderung von Rezepten

Uberpriifung der Leistungserfassung

Verhandlung mit Kostentragern bei Problemen bei der Kostenlibernahme
Entgegennahme von Spenden. Ausstellung der entsprechenden Quittung und
Sicherstellung einer korrekten Verwendung.

Veranderungsanzeigen fur die Finanzverwaltung

Veranderungsanzeigen fir das Krankenhaus

Uberwachung des Verleihs von Pflegehilfsmitteln

jahrliche Erstellung einer Liste notwendiger Neuanschaffungen und Vorlage bei der
Geschaftsfuhrung

Verantwortung fir Einkauf bzw. Lagerhaltung der Pflege. Insbesondere Bestellung
und fachgerechte Lagerung von Verbandsmitteln, Pflegemitteln, Heil- und Hilfsmitteln
Uberpriifung von eingegangenen Lieferungen

Uberpriifung der Lagerbestande

Mitwirkung bei der Betriebsfihrung

Budgetplanung und Kontrolle fir den Geschéftsbereich des Pflegedienstes
Uberpriifen von Arbeits-, Dienst-, Urlaubs- und Vertretungsplanen fiir das
Pflegepersonal



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 19

Bearbeitung der Abrechnungsbdgen fiir die Zeitzuschlage aller
Pflegemitarbeiter/innen unter Beachtung der jeweiligen Bestimmungen

Abrechnung von Dienstplanen

Erstellung und Aktualisierung von Uberstundenlisten

Sicherstellung der Inspektion und Wartung der Dienstwagen. Kontrolle der
FahrtenblUcher

Feststellung von Mangeln und Schaden. Kontrolle einer frist- und ordnungsgemafen
Reparatur

Mitplanung bei Neu- und Umbauten, Renovierungen sowie bei Neuanschaffungen

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Die Pflegedienstleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschéftsfihrung

zu den Patienten

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu Fachverbanden

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den Ausbildungsstatten der Schiler und Praktikanten
zu den lokalen Medien

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu externen Therapeuten

zu den externen Stellen (z. B. Sozialstationen, Pflegekassen, Krankenhauser,
Sozialamt, Krankenkasse)

zu den Fremdfirmen (Reinigung, Essenslieferant)

zu den Apotheken

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Stellen der Weiterbildung flr das Pflegepersonal
zu den Interessenvertretungen

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir die stellv. Pflegedienstleitung in Altenpflegeeinrichtungen
Bezeichnung der Einrichtung:

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: stellv. Pflegedienstleitung
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Integration des Wohnbereiches in das Gemeinwesen des gesamten Heimes

e FUhrung des Wohnbereiches im Einklang mit den Bedurfnissen der Bewohner, der
Mitarbeiter und der Heimleitung

e Sicherung der optimalen pflegerischen und psychosozialen Betreuung der Bewohner

e Gestaltung einer Organisationsstruktur, mit der sich die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen identifizieren kénnen

o Neuentwicklung, Verbesserung und Umsetzung von Konzepten, Standards und
Methoden der
Pflege

o Sicherstellung der korrekten Beschaffung und Verwendung der fir die Pflege

notwendigen Mittel

Sicherung einer wirtschaftlichen Betriebsfihrung

Kooperation mit allen Gbergeordneten Gremien des Pflegebereiches

Kontrolle und Beobachtung der Betreuung

modernes und sachgerechtes Personalmanagement

Sicherung und Férderung der Zufriedenheit des Pflegepersonals

Sicherstellung der standigen Weiterbildung des Pflegepersonals

Umsetzung einer zeitgemaflen und sachgerechten Personalpolitik

Beachtung aller arbeitsrechtlichen Richtlinien, der tarifichen Rahmenvereinbarungen

sowie tragerspezifischen Besonderheiten

e Erfullung und Einhaltung der gesetzlich vorgegebenen Struktur-, Prozess- und
Ergebnisqualitat gemaf § 80 SGB Xl (Pflegequalitat)

e Sicherung der aktivierenden Pflege der Heimbewohner

o Mithilfe und Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der
Unternehmensphilosophie und des Pflegeleitbildes

fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)

e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

e drei Jahre Berufserfahrung als Pflegefachkraft

personliche Grundfahigkeiten:

e Organisationstalent
o Entscheidungsfreudigkeit
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Verantwortungsbereitschaft.

Handlungsfahigkeit

Einsatzbereitschaft

Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit

Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfUhlungsvermdgen

padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzéhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

e Geschaftsleitung
e Heimleitung
o Pflegedienstleitung

gleichgestellt:

o stellv. Hauswirtschaftleitung
o stellv. Verwaltungsleitung

weisungsbefugt:

Pflegefachkrafte

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

o Pflegedienstleitung
Aufgaben und Kompetenzen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebediirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

e Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

o Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Heimbewohner/innen
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Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Heimbewohnern

Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene
Einleiten von SofortmafRnahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
Verantwortlichkeit fur die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
Durchflihrung und Teilnahme an Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
verantwortlich durchfiihrt. In einigen Einrichtungen ist es nur die Pflegedienstleitung,
in anderen Einrichtungen fiihren die jeweiligen Bezugs- oder Bereichspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

Sorgfaltige und gewissenhafte Flihrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Bewohnerbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

(Die zwei folgenden Punkte sollten mit aufgefiihrt werden, da in Zeiten von Krankheit und
Urlaub diese Situation auftreten kann:)

ggf. Ubernahme des Nachtdienstes
ggf. Ubernahme der Schichtleitung

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells, ggf. veranlassen
der Reinigung von Bettgestell und Bettausstattung

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen

Hilfe beim An- und Auskleiden

Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei
unterstutzen.

Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.
Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.
Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von Ubungen mit Stock, Rollator und anderen
Gehbhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit Therapeuten

Hilfe bei der Mobilitat unter dem Aspekt des Bobath©- Konzeptes.

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Medikamente und Betaubungsmittel stellen, verteilen und verabreichen nach
arztlicher Verordnung
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Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c. / Altenpflegekraft i.m mit
Spritzenschein) nach arztlicher Verordnung

Vorbereiten und Durchfihren physikalischer Malihahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

Anlegen von Verbanden, Wundbehandlung (Dekubitus, Gangran etc.) und
Stomaversorgung

Katheterisierung der Harnblase (auch Legen von Verweilkathetern)

(Wird in einigen Einrichtungen Uberhaupt nicht mehr von Pflegefachkréften
durchgefiihrt.)

Vorbereiten und Durchfiihren von Einlaufen und Klistieren

Durchfiihren prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

Durchfiihrung von passiven Bewegungstibungen als Unterstlitzung der Arbeit von
Krankengymnasten

Bewohnerbezogene Aufgaben in Vertretung der Pflegedienstleitung

Sicherstellung der Qualitat der Pflege durch Wohnbereichsrundgang, Einsichtnahme
in die auf dem Wohnbereich geflihrten Pflegedokumentationen und Durchfihrung von
Pflegevisiten

Umsetzung und Erarbeitung einer Pflegephilosophie mit dem Pflegeteam

Umsetzung einer Pflegeorganisation (aktivierende Pflege, Bezugspflege usw.)
Umsetzung von Pflegestandards

Entwicklung von Arbeitsmethoden und einheitlichen Pflegetechniken

schriftliche Vorgabe und Umsetzung eines ganzheitlich-férdernden
Pflegeprozessmodells

standige Fortentwicklung der pflegerischen Betreuung der Bewohner

Teilnahme an Visiten, Arzt- und Fallbesprechungen

Uberwachung, Anleitung und selbsténdige Ausfiihrung von &rztlichen Verordnungen
Einleitung und Kontrolle von richterlichen Maflnahmen wie etwa Betreuerbestellung
oder freiheitsbeschrankende MalRnahmen

Verantwortung fur die Dokumentation, Aufbewahrung und Verteilung der
Medikamente. Dies gilt besonders fir BtM-pflichtige Arzneien.

Bereitstehen flr Individual- und Gruppengesprache mit den Mitarbeitern, Bewohnern,
Angehérigen und Arzten sowie anderen kooperierenden Stellen

Entgegennahme und Bearbeitung von Wunschen sowie Beschwerden der Patienten
und deren Angehdrigen.

Sicherstellung der pflegerischen Hilfsmittelversorgung fir die Bewohner/innen
regelmaRige Uberprifung der Pflegebediirftigkeit der Bewohner/innen. Ggf.
MaRnahmen zur Anpassung der Pflegestufen nach vorheriger Unterrichtung der
Bewohner/innen. Stellen des entsprechenden Antrages bei den Pflegekassen
Erstellung eines Sachverstéandigengutachtens zur Feststellung der Pflegebedurftigkeit
sowie Festlegung der Pflegestufe gemaf Pflegeversicherungsgesetz

Sicherung der besonderen Betreuung von Schwerkranken und Sterbenden. Sorge
tragen fir ein wirdevolles Sterben.

Speisenversorgung:

Ermittlung der Speisenwiinsche der Heimbewohner unter Beriicksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).
Verteilung des Essens auf die Bewohnerzimmer.

Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.
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Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedurftigen
Heimbewohner/innen.

Sondenkost zubereiten und verabreichen.

Zubereiten kleiner Zwischenmabhlzeiten (Brot und Obst etc.).

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

Versorgung Verstorbener

Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Malinahmen

schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und lickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien

Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen

Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern

Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfiihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

Angemessene und umfassende Information der Heimbewohner/innen in allen sie
unmittelbar betreffenden Angelegenheiten; Information tGber medizinische,
pflegerische und therapeutische MaRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes,
der Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Heimbewohner/innen, z.B. im Hinblick auf das
Ernahrungsverhalten, die personliche Hygiene etc.

Forderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden
Personen:

Information und Beratung von Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen
nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Benachrichtigung der Angehdrigen von Schwerkranken und Sterbenden bei
Abwesenheit der Pflegedienstleitung. (Hier miissen Sie lhre eigenen Regelungen
treffen, entsprechend der Informationskette Ihrer Einrichtung.)

Betreuung der auf der Station anwesenden Angehorigen von Schwerkranken und
Sterbenden.
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Personalbezogene Aufgaben in Vertretung der Pflegedienstleitung

o Erstellung, Kontrolle und Unterzeichnung der Dienstplane, sowie die Berechnung der
geleisteten Dienstzeiten im Abrechnungszeitraum

o Einsatz und Koordination der Pflegekrafte nach fachlichen Gesichtspunkten,
Qualifikation und personlicher Eignung

« Uberwachung des Einsatzes des pflegerischen Personals einschlieRlich der
Vertretungskrafte

e Bereithaltung von Vertretungskraften

o Ermittlung des aktuell und zukunftig notwendigen Personals im Rahmen des
Personalbudgets. Entwicklung eines Stellenplanes fiir den Pflegebereich anhand des
Belegungsplanes.

e Durchfiihrung und Protokollierung von Besprechungen mit den Mitarbeitern des
Wohnbereiches. Insbesondere Leitung von Dienstibergaben

e Durchfiihrung von Versetzungen innerhalb der Einrichtung

e Regelung von Art und Umfang der auszuflihrenden Tatigkeiten der einzelnen

Personengruppen (Wohnbereichsleitungen, Pflegefachkrafte, Pflegehilfskrafte,

Schdler /innen, Praktikantinnen usw.)

Beratung und Unterstlitzung des Pflegepersonals in schwierigen Situationen

Bearbeitung und Bewertung von Bewerbungen

Durchflhrung von Einstellungsgesprachen

Entgegennahme von Kiindigungen des Pflegepersonals

Erteilung von Belehrungen oder Ermahnungen bis hin zu Abmahnungen bei

Verfehlungen

Mitwirkung beim Einstellungs- und Entlassungsprozesses des Pflegepersonals

Selbststandiges Verfassen von Zeugnissen

Hilfe bei der Einarbeitung und Anleitung neuer Pflegekrafte

Unterstutzung bei der Betreuung und Praxisanleitung aller auszubildenden

Altenpfleger/innen im Hause

e Kontrolle der Einhaltung hygienischer Grundsatze, sowie der Arbeits- und
Brandschutzverordnungen

e Forderung eines gutes Verhaltnis der Mitarbeiter untereinander wie auch der
Mitarbeiter zu den Heimbewohnern

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

e Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitadtssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

o umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

o Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards

e regelmafiges Informieren Gber Neuerungen im Qualitatsmanagementhandbuch

o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

Betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften
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Aus-, Fort- und Weiterbildung des pflegerischen Personals in Vertretung der
Pflegedienstleitung

Bereitstellung einer angemessenen Zahl von Praktikantenstellen
Zusammenarbeit mit den Ausbildungsstellen der im Haus beschaftigten
Schler/Praktikanten

Planung und Organisation und ggf. Durchfiihrung innerbetrieblicher Schulungs- und
FortbildungsmalRnahmen

Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Fachliteratur fir das Pflegepersonal
Entgegennahme und Bewertung von Fort- und Weiterbildungswiinschen
Einbringung von Vorschlage zu Qualifikation von Mitarbeitern
Informationsweitergabe Uber in Frage kommende Fort- und
Weiterbildungsveranstaltungen

Auswahl und Beschaffung von Fachliteratur (Blicher und Fachzeitschriften)

Verwaltungsaufgaben in Vertretung der Pflegedienstleitung

Information der Heimleitung und der Verwaltung Uber wesentliche Vorgange im
Wohnbereich wie etwa Sterbefalle, Krankenhauseinweisungen usw.

Ausiibung des Hausrechtes nach dem Burgerlichen Gesetzbuch

Koordination bei der Terminverwaltung fur Arztbesuche, Betreuerbesuche,
Einstufungen durch den MDK

Abrechnung der Inkontinenzpauschale

Anforderung von Rezepten

FUhrung von Inkontinenzlisten

Uberpriifung der Leistungserfassung

Mitwirkung bei den Aufnahme neuer Bewohner

Erstellung eines Aufnahmeprotokolls und einer Pflegeanamnese

Mitwirkung bei Fragen rund um die Kostenubernahme

Mithilfe beim Abschluss von Pflegevertragen

Veranderungsanzeigen fur die Finanzverwaltung

Veranderungsanzeigen fir das Krankenhaus

Erstellung und Aktualisierung des Bettenbelegungsplanes

Erstellung und Aktualisierung der Warteliste

Verantwortung fiir Einkauf bzw. Lagerhaltung der Pflege. Insbesondere Bestellung
und fachgerechte Lagerung von Medikamenten, Verbandsmitteln, Pflegemitteln, Heil-
und Hilfsmitteln

Uberpriifung von eingegangenen Lieferungen

Uberpriifung der Lagerbestande

Mitwirkung bei der Betriebsfihrung

Budgetplanung und Kontrolle fir den Geschéftsbereich des Pflegedienstes
Uberpriifen von Arbeits-, Dienst-, Urlaubs- und Vertretungsplanen fiir das
Pflegepersonal

Bearbeitung der Abrechnungsbdgen fiir die Zeitzuschlage aller
Pflegemitarbeiter/innen unter Beachtung der jeweiligen Bestimmungen
Abrechnung von Dienstplanen

Erstellung und Aktualisierung von Uberstundenlisten

Sicherstellung der Inspektion und Wartung des Dienstwagens. Kontrolle der
Fahrtenblcher (soweit Dienstwagen vorhanden)

Feststellung von Mangeln und Schaden. Kontrolle einer frist- und ordnungsgemafen
Reparatur des Denstwagens.

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pqsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 27

Die stellv. Pflegedienstleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu den Pflegefachkraften

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir die stellvertretende
Pflegedienstleitung in Pflegediensten

Bezeichnung des Pflegedienstes:

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: stellv. Pflegedienstleitung
Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Patienten

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes des Pflegedienstes

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern

und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

e Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)

e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

e drei Jahre Berufserfahrung als Pflegefachkraft

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

e eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
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EinfUhlungsvermdgen
Urteilsvermdgen
Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzéhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung
Pflegedienstleitung

gleichgestellt:

stellv. Verwaltungsleitung

weisungsbefugt:

Pflegefachkrafte

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

Pflegedienstleitung

Aufgaben und Kompetenzen

Patientenbezogene Aufgaben:

Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebedirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Patienten

Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Patienten

Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene
Einleiten von Sofortmalinahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
Verantwortlichkeit flur die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
Durchflihrung von Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
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verantwortlich durchfiihrt. In einigen ambulanten Diensten ist es nur die
Pflegedienstleitung, in anderen fiihren die jeweiligen Bezugspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

sorgfaltige und gewissenhafte Fihrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Patientenbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

sorgfaltiger Umgang mit den Schlisseln der Patienten

Aufklarung der Patienten Gber die Bedrohung durch Einbrecher, die ihre Hilflosigkeit

ausnutzen konnten.

Patientenbezogene Aufgaben in Vertretung der Pflegedienstleitung:

Entscheidung uber die Annahme oder Ablehnung eines Patienten als Kunden
Durchflihrung von Erstbesuchen, insbesondere:

o Feststellung des Hilfebedarfs

o Erstellung eines Hilfeplans und Aufstellung eines Kostenplans

o Abschluss des Pflegevertrages

o Weiterleitung aller wichtigen Daten an die Pflegekrafte und die Verwaltung

o Koordination von Hilfsangeboten
Durchfiihrung der Hausbesuche nach § 37 Abs. 3 SGB Xl
Sicherstellung der Qualitat der Pflege durch Einsichtnahme in die
Pflegedokumentationen und Durchflihrung von Pflegevisiten
Umsetzung und Erarbeitung einer Pflegephilosophie mit dem Pflegeteam
Umsetzung einer Pflegeorganisation (aktivierende Pflege, Bezugspflege usw.)
Umsetzung von Pflegestandards
Entwicklung von Arbeitsmethoden und einheitlichen Pflegetechniken
schriftliche Vorgabe und Umsetzung eines ganzheitlich-férdernden
Pflegeprozessmodells
Prifung neuer Pflegemethoden und Hilfsmittel. ggf. Integration in die Pflege.
Organisation der dafir ggf. notwendigen Weiterbildungen.
Uberwachung, Anleitung und selbsténdige Ausfiihrung von &rztlichen Verordnungen
Einleitung und Kontrolle von richterlichen Maflnahmen wie etwa Betreuerbestellung
oder freiheitsbeschrankende MalRnahmen
Gesundheits- und Pflegeberatung in der regelmafig durchgefiihrten Sprechstunde
Initiierung und Durchflihrung von Pflegeschulungen fiir pflegende Angehdrige
Entgegennahme und Bearbeitung von Wunschen sowie Beschwerden der Patienten
und deren Angehdrigen.
Sicherstellung der pflegerischen Hilfsmittelversorgung flr die Patienten/innen
regelmaRige Uberpriifung der Pflegebediirftigkeit der Patienten/innen. ggf.
MaRnahmen zur Anpassung der Pflegestufen nach vorheriger Unterrichtung der
Patienten/innen. Stellen des entsprechenden Antrages bei den Pflegekassen.
Erstellung eines Sachverstéandigengutachtens zur Feststellung der Pflegebedurftigkeit
sowie Festlegung der Pflegestufe gemaf Pflegeversicherungsgesetz.
Sicherung der besonderen Betreuung von Schwerkranken und Sterbenden. Sorge
tragen fir ein wirdevolles Sterben.

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei Patienten aller
Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedrftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe
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Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe beim Aufstehen und Zubettgehen der Patienten

Hilfe beim An- und Auskleiden

Patienten im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei unterstitzen.
Patienten vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.

Patienten zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.

Hilfe bei der Mobilitat

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Bitte Landesregelungen zur Durchfiihrung von Behandlungspflegemal3nahmen nach § 132 a
SGB V beachten!

Medikamente und Betaubungsmittel verabreichen nach arztlicher Verordnung
Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c. / Altenpflegekraft i.m mit
Spritzenschein) nach arztlicher Verordnung

Vorbereiten und Durchfihren physikalischer Malnahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

Anlegen von Verbanden, Wundbehandlung (Dekubitus, Gangran etc.) und
Stomaversorgung

Katheterisierung der Harnblase (auch Legen von Verweilkathetern)
Vorbereiten und Durchfiihren von Einlaufen und Klistieren

Durchfiihren prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

Speisenversorgung:

gemeinsame Erstellung einer Einkaufsliste

Sicherstellung einer sachgerechten Lagerung aller Lebensmittel

ggf. Herstellung der Speisen nach dem Stand der aktuellen
ernahrungsphysiologischen Erkenntnissen und den Bedurfnissen des Patienten
mundgerechte Zerkleinerung der Nahrung

ggf. Unterstitzung bei der Nahrungsaufnahme

ggf. Zubereitung der Sondenkost

Vorbereitung kleinerer Zwischenmahlzeiten

ggf. Einleitung einer Belieferung durch "Essen auf Radern"

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

Versorgung Verstorbener

Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen, evtl. Vermittlung einer Trauergruppe

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Patienten auf mdgliche Veranderungen unter den
Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und der
Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Ma3nahmen

schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und llickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien
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Teilnahme an Fallbesprechungen und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen
Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache fiihren mit den Patienten

Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

Motivation von Patienten zur Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu
Bewegungslibungen, zur aktiven Beschéaftigung usw.

angemessene und umfassende Information der Patienten in allen sie unmittelbar
betreffenden Angelegenheiten; Information Uber medizinische, pflegerische und
therapeutische MalRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Patienten und deren Angehdrigen Uber weitere Hilfs-
und Unterstutzungsmoglichkeiten anderer Dienste.

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden
Personen:

Information, Anleitung und Beratung von pflegenden Angehérigen und sonstigen den
Patienten nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Personalbezogene Aufgaben in Vertretung der Pflegedienstleitung:

Erstellung, Kontrolle und Unterzeichnung der Dienstplane, sowie die Berechnung der
geleisteten Dienstzeiten im Abrechnungszeitraum

Einsatz und Koordination der Pflegekrafte nach fachlichen Gesichtspunkten,
Qualifikation und personlicher Eignung

Uberwachung des Einsatzes des pflegerischen Personals einschlieRlich der
Vertretungskrafte

Bereithaltung von Vertretungskraften

Ermittlung des aktuell und zuklinftig notwendigen Personals im Rahmen des
Personalbudgets. Entwicklung eines Stellenplanes fir den Pflegebereich
Durchflihrung und Protokollierung von Besprechungen mit den Mitarbeitern;
insbesondere Leitung von Dienstlibergaben

Durchflihrung von Versetzungen innerhalb der Einrichtung

Regelung von Art und Umfang der auszuflihrenden Tatigkeiten der einzelnen
Personengruppen (Pflegefachkrafte, Pflegehilfskrafte, Schiler /innen, Praktikantinnen
usw.)

Beratung und Unterstlitzung des Pflegepersonals in schwierigen Situationen
Bearbeitung und Bewertung von Bewerbungen

Durchflhrung von Einstellungsgesprachen

Entgegennahme von Kiindigungen des Pflegepersonals

Erteilung von Belehrungen oder Ermahnungen bis hin zu Abmahnungen bei
Verfehlungen

Mitwirkung beim Einstellungs- und Entlassungsprozesses des Pflegepersonals
selbststandiges Verfassen von Zeugnissen

Hilfe bei der Einarbeitung und Anleitung neuer Pflegekrafte

Unterstutzung bei der Betreuung und Praxisanleitung aller auszubildenden
Altenpfleger/innen
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e Kontrolle der Einhaltung hygienischer Grundsatze, sowie der Arbeits- und
Brandschutzverordnungen

o Forderung eines gutes Verhaltnis der Mitarbeiter untereinander wie auch der
Mitarbeiter zu den Patienten

Aufgaben rund um das Dienstfahrzeug:

korrektes FUhren des Fahrtenbuches

betanken des Fahrzeuges

Veranlassung der Pflege und Wartung des Fahrzeuges

Meldung von Schaden an die Pflegedienstleitung

Sicherstellung, dass das Fahrzeug flr alle Mitarbeiter verfugbar ist (Parken auf dem
Betriebsparkplatz, Hinterlegen des Schlissels und des Fahrzeugscheins im
Buroraum des Pflegedienstes usw.)

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

e Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

o umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

o Verpflichtung zur Arbeit nach den im ambulanten Pflegedienst geltenden Standards,
wie etwa Pflegestandards

o regelmaRiges Informieren Uber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch

o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

e FUhren von Stunden- / Einsatznachweisen

o Teilnahme an den Teambesprechungen zur Dienst- und Einsatzplanung

Aus-, Fort- und Weiterbildung des pflegerischen Personals in Vertretung der
Pflegedienstleitung:

o Bereitstellung einer angemessenen Zahl von Praktikantenstellen

e Zusammenarbeit mit den Ausbildungsstellen der im Pflegedienst beschaftigten
Schler/Praktikanten

e Planung und Organisation und ggf. Durchfuhrung innerbetrieblicher Schulungs- und

FortbildungsmalRnahmen

Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Fachliteratur fir das Pflegepersonal

Entgegennahme und Bewertung von Fort- und Weiterbildungswiinschen

Einbringung von Vorschlage zu Qualifikation von Mitarbeitern

Informationsweitergabe Uber in Frage kommende Fort- und

Weiterbildungsveranstaltungen

e Auswahl und Beschaffung von Fachliteratur (Bucher und Fachzeitschriften)

Verwaltungsaufgaben in Vertretung der Pflegedienstleitung:
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e Information der Geschaftsfihrung und der Verwaltung tUber wesentliche Vorgange
wie etwa Sterbefalle, Krankenhauseinweisungen usw.

e Auslibung des Hausrechtes nach dem Biirgerlichen Gesetzbuch

Koordination bei der Terminverwaltung fur Arztbesuche, Betreuerbesuche,

Einstufungen durch den MDK

Anforderung von Rezepten

Uberpriifung der Leistungserfassung

Verhandlung mit Kostentragern bei Problemen bei der Kostenlibernahme

Entgegennahme von Spenden. Ausstellung der entsprechenden Quittung und

Sicherstellung einer korrekten Verwendung.

Veranderungsanzeigen fir die Finanzverwaltung

Veranderungsanzeigen fir das Krankenhaus

Uberwachung des Verleihs von Pflegehilfsmitteln

jahrliche Erstellung einer Liste notwendiger Neuanschaffungen und Vorlage bei der

Geschaftsfuhrung

Verantwortung fir Einkauf bzw. Lagerhaltung der Pflege. Insbesondere Bestellung

und fachgerechte Lagerung von Verbandsmitteln, Pflegemitteln, Heil- und Hilfsmitteln

Uberpriifung von eingegangenen Lieferungen

Uberpriifung der Lagerbestande

Mitwirkung bei der Betriebsfihrung

Budgetplanung und Kontrolle fir den Geschéaftsbereich des Pflegedienstes

Uberpriifen von Arbeits-, Dienst-, Urlaubs- und Vertretungsplanen fiir das

Pflegepersonal

e Bearbeitung der Abrechnungsbdgen fir die Zeitzuschlage aller
Pflegemitarbeiter/innen unter Beachtung der jeweiligen Bestimmungen

e Abrechnung von Dienstplanen

 Erstellung und Aktualisierung von Uberstundenlisten

o Sicherstellung der Inspektion und Wartung der Dienstwagen. Kontrolle der
FahrtenblUcher

o Feststellung von Mangeln und Schaden. Kontrolle einer frist- und ordnungsgemafien
Reparatur der Dienstwagen

e Mitplanung bei Neu- und Umbauten, Renovierungen sowie bei Neuanschaffungen

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die stellvertretende Pflegedienstleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschéftsleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den behandelnden Arzten

zu den Praktikanten

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
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soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir die
Wohnbereichsleitung in Altenpflegeeinrichtungen

Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Wohnbereichsleitung
Arbeitsbereich: Wohnbereich

Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle

wird vertreten von Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche nach Absprache
vertritt Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche nach Absprache
unmittelbar vorgesetzte Dienststelle: Pflegedienstleitung

nachgeordnete Mitarbeiter: Alle im Pflegedienst tatigen Mitarbeiter des
Wohnbereiches sowie andere Mitarbeiter des Wohnbereiches nach ausdrucklicher
Anordnung

e weisungsbefugt: allen oben genannten Bereichen

Beschreibung

Die Sicherung der Lebenszufriedenheit der Bewohner ist die wichtigste Aufgabe des
Stelleninhabers. Dies geschieht durch individuelle, ganzheitliche und aktivierende Pflege und
Betreuung. Die Wohnbereichsleitung pflegt zudem die Beziehungen zwischen Bewohnern,
persdnlichen Bezugspersonen und Mitarbeitern.

Innerhalb des Wohnbereichs ist die Wohnbereichsleitung verantwortlich fur die Erflllung der
gemeinsamen Grundsatze zur Qualitatssicherung gemaf § 80 bzw. § 75 SGB XI.

Zudem hat die Wohnbereichsleitung personelle Pflichten: Durch zweckmaRige
Personaleinsatzplanung und Arbeitsablaufgestaltung sichert sie die Arbeitszufriedenheit im
pflegerischen Team. Sie leitet ihr unterstellte Mitarbeiter, Uberpruft deren Arbeit und greift
ggf. korrigierend ein. Sie beteiligt sich auRerdem an der Ausbildung von Schilern und
Praktikanten.

Eine weitere Aufgabe ist die Koordinierung des Wohnbereichsgeschehen mit anderen
Leistungsbereichen der Pflegeeinrichtung und die Gewahrleistung einer wirtschaftlichen
Betriebsfuhrung.
Anforderungen an den Stelleninhaber
Fachliche Qualifikation

e abgeschlossene dreijahrige Ausbildung im Bereich Altenpflege, Krankenpflege

e eine mindestens dreijahrige hauptberufliche Tatigkeit in einem Heim oder in einer
vergleichbaren Einrichtung
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Personliche Eignung

Handlungsfahigkeit und Entscheidungsfahigkeit

Fahigkeit, Verantwortung wahrzunehmen

Organisationsfahigkeit

innere Ausgeglichenheit

Ausdauer

Initiative und Einsatzbereitschaft

Wille und Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
eigene Kritikfahigkeit und Fahigkeit zur Selbstreflexion

Kontaktfreude und -fahigkeit

Fahigkeit, Probleme zu erkennen, Problemlésungsverfahren und planen und diese
durchzufiihren

Fahigkeit, sich ein objektives Urteil zu bilden und Beurteilungen vorzunehmen
Durchsetzungsvermogen

Umsetzungsfahigkeit

Fahigkeit zur Motivation

padagogisches Geschick und Einfihlungsvermdgen

Teamfahigkeit

Fahigkeit zur Bewaltigung von Konflikten

Zielsetzung

Sicherung der Lebenszufriedenheit unserer Bewohner durch eine individuelle,
aktivierende und ganzheitliche Pflege und Betreuung.

Erstellung, Weiterfihrung und Umsetzung eines modernen Pflegekonzeptes.
Mitgestaltung eines modernen und praxisnahen Leitbildes.

Flhrung des Wohnbereiches, die sicherstellt, dass die Bedlirfnisse der Bewohner,
der Mitarbeiter und der Heimleitung in Einklang gebracht werden.

Sicherung einer modernen und ganzheitlichen Betreuung, die die Freiheit, die Wirde
und die Individualitat eines jeden Bewohners respektiert.

Berucksichtigung der heimspezifischen Besonderheiten und Einhaltung der geltenden
gesetzlichen Vorschriften, Richtlinien und Verordnungen

Integration des Wohnbereiches in das Gemeinwesen des gesamten Heimes
Sicherung der Arbeitszufriedenheit unserer Pflegekrafte durch sinnvollen Einsatz des
Personals, kooperativen Fuhrungsstil und Berucksichtigung der
Arbeitnehmerinteressen.

Schaffung eines Umfeldes, in dem Schiler und Praktikanten sinnvoll angeleitet und
ausgebildet werden.

Sicherstellung einer wirtschaftlichen Betriebsfihrung

Sicherstellung eines gepflegten optischen Eindrucks des Wohnbereiches

Bewohnerbezogene Aufgaben

Pflegerische Aufgaben

Ubernahme von Leitungsaufgaben und ergénzend dazu Pflege und Betreuung der
Bewohner

Sicherung einer an physischen und psychosozialen Bedurfnissen orientierten
modernen Pflege und Betreuung des Bewohners

Sicherstellung einer optimalen pflegerischen Versorgung von Schwerstkranken und
Sterbenden.

Erstellung von Pflegeanamnesen und Pflegeplanungen in enger Kooperation mit dem
Bewohner, Betreuer, Angehérigen, Pflegekraften, Arzten sowie Therapeuten.
Uberwachung und Kontrolle der fachgerechten Grundpflege und Behandlungspflege
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Sicherstellung einer fachgerechten Durchfiihrung der vom Arzt angeordneten
MafRnahmen

Durchflhrung oder Anordnung und Kontrolle von Prophylaxen (Dekubitus,
Pneumonie, Thrombose)

Kontrolle der freiheitsentziehenden MalRnahmen

Qualitatsmanagement

Entwicklung und Umsetzung eines bewohnerorientierten Betreuungskonzeptes
Einbringen von Verbesserungsvorschlagen

Sicherstellung der Umsetzung des Pflegeleitbilds und Pflegekonzepts sowie der
Qualitats- und Pflegestandards.

griindliche Uberpriifung der Qualitat aller durchgefiihrten Pflege-, Behandlungs- und
Betreuungsmafnahmen.

Organisation und Teilnahme an Visiten, Arzt - und Fallbesprechungen
schriftliche Dokumentation aller Ereignisse und Tatigkeiten

Kontrolle der Qualitat der Pflegedokumentation. Sicherstellung einer zeitnahen
Korrektur etwaiger Fehler.

Durchfiihrung von regelmafigen Fallbesprechungen und Pflegevisiten

Beratung und Information

Organisation der Teilnahme von Bewohnern an internen und externen
Veranstaltungen

Informieren der Bewohner/innen Uber alle sie betreffenden Vorgange innerhalb der
Pflegeeinrichtung und des Wohnbereiches

Mitwirkung bei der Heimaufnahme und praktische Hilfe in der Eingewdhnungsphase
eines neuen Bewohners

Aufrechterhaltung der Kommunikation mit samtlichen Bewohnern des Wohnbereiches
Kontaktaufnahme und Kontaktpflege mit Arzten, Seelsorgern und Sozialarbeitern
Forderung der Kommunikation zwischen jedem Bewohner und seinen
Familienangehdrigen und Freunden

Annahme und Bearbeitung von Beschwerden und Bewohnerwinschen

Verwaltung und Organisation

Kooperation mit anderen Diensten wie Physiotherapeuten, Beschaftigungstherapie
Sicherstellung des korrekten Datenaustausches zwischen Verwaltung und
Wohnbereich

Sicherstellung einer optimalen Einstufung aller Bewohner und enge Kooperation mit
den MDK-Gutachtern.

Mithilfe bei der Organisation und Durchflihrung von Feiern (z.B. Sommerfest,
Weihnachten)

Personalbezogene Aufgaben

Einsatzplanung

Mithilfe bei der Erstellung von Dienstplanen und Urlaubsplanen, die den gesetzlich
glltigen Vorschriften entsprechen und sich an den Wiinschen der Bewohner und den
Mitarbeitern orientieren.

Einsatz des Personals unter Beachtung des Dienstplanes

Meldung von Ausfallen und Erkrankungen an die Pflegedienstleitung

Gdf. selbstéandige Anforderung von Ersatzkraften
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Teilnahme an Einstellungsgesprachen und Mitwirkung bei der Besetzung von Stellen
im Wohnbereich

Ausbildung und Anleitung

Vorstellen eines neuen Mitarbeiters in der gesamten Einrichtung

Einarbeitung und Anleitung neuer Mitarbeiter

Organisation aller notwendigen Einweisungen fur den neuen Mitarbeiter (z.B. in die
EDV-Pflegedokumentation)

aktive und regelmaRige Teilnahme berufsbezogenen Fort- und Weiterbildungen
(intern und extern)

Mithilfe bei der Bestimmung des aktuellen Fortbildungsbedarfes

Motivation der Mitarbeiter zur Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen

Mithilfe bei der Auswahl geeigneter Fortbildungsanbieter. Mithilfe bei der Bewertung
von Fortbildungsanbietern nach Abschluss der Weiterbildung.

Erstellung einer sinnvollen Anleitung von Schilern und Praktikanten

Kontrolle der Arbeitsleistung

Durchflhrung der Dienstaufsicht, Anleitung, Kontrolle und Fursorgepflicht fur alle
unterstellten Pflegekrafte im Wohnbereich

bei Bedarf Korrektur der Arbeitsausfliihrung (etwa durch regelmaflige Pflegevisiten)
ggf. Erteilung mindlicher oder schriftlicher Ermahnungen.

Meldung von Dienstvergehen an vorgesetzte Stellen

besondere Kontrolle und Aufsicht fur die praktische Ausbildung der Schiler und
Praktikanten

Kontrolle der Einhaltung der Arbeitszeit und des Ausgleichs der Mehrarbeit
Kontrolle der hygienischer Verhaltnisse, sowie der Arbeits- und
Brandschutzverordnungen

Kontrolle ob den Mitarbeitern das Pflegekonzept / Pflegeleitbild bekannt sind

Austausch von Informationen

Durchfihrung von regelmafRigen Teambesprechungen aller Mitarbeitern des
Wohnbereiches

Sicherstellung der Kommunikation und Information innerhalb des Teams
Teilnahme bei Gesprachen mit Mitarbeitern wahrend der Probezeit (nach einem
Monat, nach drei Monaten und kurz vor Ende der Probezeit)

Teilnahme bei Kritikgesprachen mit Mitarbeitern

Teilnahme an Besprechungen mit der Heimleitung

Organisation und Verwaltung

Mithilfe bei der Erstellung von qualifizierten Arbeitszeugnissen fir Mitarbeiter
Vertretung der Mitarbeiterinteressen gegentiber der Pflegedienstleitung und anderen
Stellen

Verwaltungsbezogene Aufgaben

Information der Pflegedienstleitung, der Heimleitung und der Verwaltung tber
wichtige Entwicklungen und Vorkommnisse im Wohnbereich

Kooperation mit Behérden, Verbanden und Institutionen

Ausiibung des Hausrechtes nach dem Burgerlichen Gesetzbuch

Bestellung und fachgerechte Lagerung von Medikamenten, Verbandsmitteln,
Pflegemitteln, Heil- und Hilfsmitteln
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« Uberwachung der Betriebssicherheit von Apparaten und Einrichtungen

e Sicherung einer wirtschaftlichen Verwendung von Pflegematerialien

e Meldung von Mangeln und Schaden aller Art an die zustandigen Abteilungen sowie
Kontrolle frist- und ordnungsgemafien Beseitigung

e Terminvereinbarungen fir Arztbesuche, Betreuerbesuche

e Begleitung des MDK bei den Pflegeeinstufungen

Kommunikationsbild

Zur Sicherung der optimalen Betreuung der Bewohner und eines reibungslosen
Arbeitsablaufes innerhalb des Wohnbereiches unterhalt der Stelleninhaber disziplinare und
interdisziplindre Beziehungen

zur Heimleitung

zu den behandelnden Arzten

zu Apotheken

zur Verwaltung

zur Pflegedienstleitung

zum Pflegepersonal des eigenen und dem anderer Wohnbereiche
zu den Interessenvertretern der Bewohner/innen

zu den Ausbildungsstatten der Schiler/innen und Praktikanten
zur Hauswirtschaftsleitung, Kiichenleitung und Wohnbereichshilfe
zum Therapie- und Transferdienst

zu Beschaftigungstherapeuten

zu Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern und Bewohnerinnen nahestehenden
Personen

e zu Betreuern

e zu den Personalvertretungsgremien

e zu den Seelsorgern

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir einen Qualitatsbeauftragten in Altenpflegeeinrichtungen
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Qualitatsbeauftragte(r)
Arbeitsbereich: Wohnbereich

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzéhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

e Geschaftsleitung
e Heimleitung

gleichgestellt:
o Pflegedienstleitung, Verwaltungsleitung
weisungsbefugt (in Fragen des Qualitatsmanagements):

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung
Wohnbereichsleitung
Pflegefachkrafte

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:
e Heimleitung
fachliche Voraussetzungen:

e abgeschlossene Berufsausbildung in der Kranken- oder Altenpflege mit Examen

o abgeschlossene Weiterbildungsmaflinahme als Qualitatsbeauftragte/r in der Pflege
oder

e ein entsprechendes abgeschlossenes Studium an einer Fachhochschule oder
Universitat oder

e ein Abschluss als Qualitdtsmanager/in in der Pflege (evt. inkl. Auditorenprifung)
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o fundierte Kenntnisse in der Bedienung von Computern und Internet / Intranet,
Microsoft© word und Excel
e mindesten vier Jahre Berufserfahrung in der in der Kranken- oder Altenpflege

personliche Qualifikation:

Organisationstalent

Entscheidungsfreudigkeit

Verantwortungsbereitschaft.

Handlungsfahigkeit

Einsatzbereitschaft

Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit

Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfUhlungsvermdgen

padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur standigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Ziele der Stelle:

o Der Qualitatsbeauftragte soll maRgeblich daran mitwirken, ein funktionierendes
Qualitatsmanagementsystem zu installieren und weiter zu entwickeln.

o Der Qualitatsbeauftragte hat die Aufgabe, die Geschaftsleitung tber den aktuellen
Stand der Qualitatsentwicklung zu informieren und auf potentielle Schwachstellen
aufmerksam zu machen. Der Qualitatsbeauftragte soll die Geschéaftsleitung beraten
und auf die langfristige Qualitatspolitik Einfluss nehmen.

o Der Qualitatsbeauftragte erarbeitet Verfahren und Standards, die den gesetzlichen
Anforderungen gleichermalen entsprechen wie der Unternehmensphilosophie.

o Der Qualitatsbeauftragte unterstitzt die Heimleitung bei der Umsetzung und
Uberpriifung der Verfahren und Standards.

o Der Qualitatsbeauftragte soll berufstibergreifende Projekte, Qualitatszirkel und
Infoveranstaltungen begleiten und koordinieren.

o Der Qualitatsbeauftragte soll Bewohnern, Angehdrigen, Mitarbeitern und externen
Partnern beratend zur Seite stehen.

Aufgaben:
Organisation

o Koordinierung und Steuerung aller qualitatssichernden MaRnahmen

e Aufbau und Ausbau eines Qualitdtsmanagementsystems fir die Einrichtung

e Auswahl von Mallnahmen, die notwendig sind, um das Pflegeleitbild in die tagliche
Pflegepraxis zu integrieren.

e Durchsetzen von praventiven MalRnahmen zur Verhinderung von Qualitatsproblemen

e Organisation, Durchfiihrung und Auswertung der einmal pro Jahr stattfindenden Ist-
Analyse der Einrichtung in Abstimmung mit dem Leitungsteam

o Erstellung und Auswertung von qualitatsrelevanten Statistiken wie etwa die Zahl der
auftretenden Dekubiti
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Aufbau eines Beschwerdemanagement-Systems und kontinuierliche Auswertung der
Ergebnisse im Hinblick auf Verbesserungspotentiale

eigenstandige Erstellung und Weiterentwicklung ausgewabhlter qualitatsrelevanter
Unterlagen (z.B. fur Beschwerdemanagement oder Kundenbefragungen)
Uberpriifung der Pflegedokumentationen im Hinblick auf qualitatsrelevante formale
Mangel

Mitwirkung an externen MaRnahmen zur Qualitatssicherung wie etwa
verbandsinterne Arbeitsgemeinschaften

Mitwirkung bei der Konzeption, Einfiihrung und Uberpriifung neuer
Dienstleistungsangebote

QM-Handbuch

Erstellung und Weiterentwicklung des QM-Handbuches

standiger Abgleich des QM-Handbuches mit der aktuellen Gesetzgebung sowie den
Qualitatsanforderungen des MDK und der Heimaufsicht

Erstellung von Standards, Verfahrensanweisungen sowie Arbeitsanweisungen
standige Kontrolle der Dokumente im QM-Handbuch auf ihre Praxistauglichkeit, ggf.
Anpassung oder Neuentwicklung. Evaluierung durch Stichproben der bisher
umgesetzten Mallnahmen.

Erstellung von qualitatsrelevanten Konzepten wie etwa einem Pflegekonzept

Information / Schulung der Mitarbeiter

Mitarbeit bei der Personalentwicklung

Erhebung des aktuellen Fortbildungsbedarfes und Mithilfe bei der Auswahl
geeigneter Schulungsanbieter. Mitwirkung bei der Planung des Fort- und
Weiterbildungsprogramms

Schulungsprogramme entwickeln und vorschlagen. Durchfiihrung von internen
Seminaren fur die Mitarbeiter der Einrichtung

Anleitung von Mitarbeitern in Hinblick auf Gruppenarbeitstechniken und
Problemlésungstechniken

regelmafige Information aller Mitarbeiter Gber den aktuellen Stand der Qualitat in der
Einrichtung

Organisation und Moderation von Qualitatszirkeln

Teilnahme an einrichtungsinternen Besprechungen, ggf. Beratung der Teilnehmer
Uberwachung der Einhaltung arbeitsrechtlicher Vorschriften

Auswahl, Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Literatur fur die Mitarbeiter

Information und Unterstiitzung der Heimleitung

Weitergabe, Vermittlung und Durchsetzung von Entscheidungen der Heimleitung, die
das Qualitdtsmanagement betreffen

Erstellung eines QM-Auditplans

Durchfiihrung von regelmafligen Qualitatsaudits, Auswertung und Berichterstattung
an die Geschéftsfuhrung

Vorschlagsrecht fir qualitatssichernde MalRnahmen

Information der Leitungsebene Uber aktuelle Entwicklungen etwa im Bereich der
Gesetzgebung oder relevanter Neuentwicklungen

Beratung der Heimleitung tGber neue Qualitatsmanagement-Ansatze und
Qualitatsstandards. Hilfe bei der Erarbeitung und Aktualisierung der Qualitatspolitik
Beratung der Geschaftsflihrung hinsichtlich der Darstellung des
Qualitatsmanagements nach auf3en

bewohnerbezogene Aufgaben
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Planung, Durchfihrung und Auswertung von Bewohnerbefragungen. Erstellung
regelmaRiger Berichte Uber die Kundenzufriedenheit

Planung, Durchflhrung und Auswertung von Mitarbeiterbefragungen
Durchfiihrung von Pflegevisiten mit dem Ziel, etwaige Qualitatsdefizite zu finden
in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung Beantragung von richterlichen
Anordnungen (z.B. fur Fixierungen)

in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung Sicherstellung der Versorgung der
Bewohner mit geeigneten Pflegehilfsmitteln

in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung Sicherstellung der korrekten
Einstufung jedes Bewohners gemaf seines individuellen Pflegebedarfs
Bereitstellung von Beratungsangeboten von Bewohnern und Angehdrigen
Teilnahme an Angehdrigenabenden. Vorbereitung und Durchflihrung von
Prasentationen.

weitere Aufgaben

Mitarbeit bei der Erstellung / Herstellung der Heimzeitung

Mitarbeit bei der Erstellung von Werbematerial

zeitnahe und umfassende Dokumentation aller Mal3nahmen des
Qualitatsmanagements

Archivierung von Qualitatsaufzeichnungen

Beurteilung der Qualitat externer Dienstleiter

Einbringung von Vorschlagen zur standigen eigenen Fort- und Weiterbildung
(Fachliteratur, Fortbildungen).

Vorbereitung der Einrichtung auf eine Kontrolle durch den MDK und die Heimaufsicht

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Der Qualitatsbeauftragte soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu den Bewohnern

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu der Wohnbereichsleitung

zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu der Verwaltung

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu Fachverbanden

zu der Hauswirtschaftsleitung

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den Ausbildungsstatten der Schiler und Praktikanten
zu den lokalen Medien

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)

zu den externen Stellen (z. B. Sozialstationen, Pflegekassen, Krankenhauser,
Sozialamt, Krankenkasse)

zu den Fremdfirmen (Reinigung, Essenslieferant)

zu den Apotheken

zu den Stellen der Weiterbildung flr das Pflegepersonal
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e zu den Interessenvertretungen
Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualtatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualtatsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir einen Qualitatsbeauftragten in einem Pflegedienst
Bezeichnung des Pflegedienstes

Pflegedienst XYZ
Musterstr. 1
54321 Musterdorf

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Qualitatsbeauftragte
Arbeitsbereich: Leitung

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzéhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

e Geschaftsfuhrung
gleichgestellt:

o Pflegedienstleitung, Verwaltungsleitung
weisungsbefugt (in Fragen des Qualitatsmanagements):

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung
Pflegefachkrafte

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:
o Pflegedienstleitung
fachliche Voraussetzungen:

e abgeschlossene Berufsausbildung in der Kranken- oder Altenpflege mit Examen

o abgeschlossene Weiterbildungsmalnahme als Qualitatsbeauftragte/r in der

Pflege oder

o ein entsprechendes abgeschlossenes Studium an einer Fachhochschule oder

Universitat oder
o ein Abschluss als Qualitdtsmanager/in in der Pflege (evt. inkl.
Auditorenprufung)
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o fundierte Kenntnisse in der Bedienung von Computern und Internet / Intranet,
Microsoft© word und Excel
o mindestens vier Jahre Berufserfahrung in der in der Kranken- oder Altenpflege

personliche Qualifikation:

Organisationstalent

Entscheidungsfreudigkeit

Verantwortungsbereitschaft.

Handlungsfahigkeit

Einsatzbereitschaft

Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit

Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfUhlungsvermdgen

padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Ziele der Stelle:

Installation und Optimierung eines Qualitatsmanagementsystems.

Vertretung der Ziele des Qualitatsmanagementsystems nach innen und aulen
Sicherung eines guten Betriebsklimas

Optimierung der innerbetrieblichen Kommunikation

Minimierung der Fluktuation

Schaffung einer kundenorientierten Organisation

Sicherung einer einheitlichen Pflege durch den Einsatz von Standards

Information der Geschéftsleitung Uber den aktuellen Stand der Qualitéatsentwicklung
und potentielle Schwachstellen

e Einflussnahme auf die langfristige Qualitatspolitik

Aufgaben:
Organisation

e Aufbau und Ausbau eines Qualitatsmanagementsystems fir den Pflegedienst.
Koordinierung und Steuerung aller qualitatssichernden Malihahmen

e Auswahl von Mallnahmen, die notwendig sind, um das Pflegeleitbild in die tagliche
Pflegepraxis zu integrieren

e Durchsetzen von praventiven MalRnahmen zur Verhinderung von Qualitatsproblemen

e Organisation, Durchfiihrung und Auswertung der einmal pro Jahr stattfindenden Ist-
Analyse des Pflegedienstes in Abstimmung mit dem Leitungsteam

o Erstellung und Auswertung von qualitatsrelevanten Statistiken wie etwa die Zahl der
auftretenden Dekubiti

e eigenstandige Erstellung und Weiterentwicklung ausgewabhlter qualitatsrelevanter
Unterlagen (z.B. fir Beschwerdemanagement oder Kundenbefragungen)

« Uberpriifung der Pflegedokumentationen im Hinblick auf qualitatsrelevante formale
Mangel
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Mitwirkung an externen MalRnahmen zur Qualitatssicherung wie etwa
verbandsinterne Arbeitsgemeinschaften

Mitwirkung bei der Konzeption, Einfiihrung und Uberpriifung neuer
Dienstleistungsangebote

QM-Handbuch

Sicherstellung, dass das Leitbild stets zur Unternehmensphilosophie passt
Standige Aktualisierung des Organigramms

Erstellung und Aktualisierung der Stellenbeschreibungen in Kooperation mit allen
beteiligten Mitarbeitern

Erstellung und Aktualisierung einer Telefonliste, die die Rufnummern der wichtigsten
Kooperationspartner enthalt (Hauséarzte, Sozialarbeiter, Seelsorger usw.)

standiger Abgleich des QM-Handbuches mit der aktuellen Gesetzgebung sowie den
Qualitatsanforderungen des MDK

Erstellung von Standards, Verfahrensanweisungen sowie Arbeitsanweisungen
standige Kontrolle der Dokumente im QM-Handbuch auf ihre Praxistauglichkeit, ggf.
Anpassung oder Neuentwicklung. Evaluierung durch Stichproben der bisher
umgesetzten Malnahmen

Erstellung von qualitatsrelevanten Konzepten wie etwa einem Pflegekonzept
Kopieren des QM-Handbuches und Sicherstellung, dass jeder Ordner auf dem
aktuellen Stand ist

Sicherstellung, dass in jedem fiir die Pflege genutzten Fahrzeug ein QM-Handbuch
verfugbar ist

Qualitatszirkel

Planung und Vorbereitung von Qualitatszirkeln

Sicherstellung einer optimalen Besetzung des Qualitatszirkels

Durchfiihrung und ggf. Moderation von Qualitatszirkeln

Beratung der Teilnehmer des Qualitatszirkels zu allen Fragen zum
Qualitdtsmanagement

Schlichtung von Konflikten innerhalb des Qualitatszirkels

Sicherung einer zielgerichteten und ergebnisorientierten Arbeit des Qualitatszirkels
Nachbereitung von Qualitatszirkeln, insbesondere Sicherstellung der
Praxisumsetzung der Ergebnisse

offizielle Freigabe aller Dokumente, die durch einen Qualitatszirkel erarbeitet wurden.
Danach Aufnahme der Dokumente in das QM-Handbuch

Dokumentation der Sitzungen und Ergebnisse des QM-Zirkels

Zertifizierung

Auswahl eines geeigneten Zertifizierungssystems

Beratung der Geschaftsflihrung beim Abschluss des Vertrages mit einem
Zertifizierungsanbieter

Vorbereitung des Pflegedienstes auf das Voraudit und das Zertifizierungsaudit
in Zusammenarbeit mit dem Zertifizierungspartner Auflistung und Beseitigung
etwaiger Mangel

Schulung der Mitarbeiter

Mitarbeit bei der Personalentwicklung

Erhebung des aktuellen Fortbildungsbedarfes und Mitwirkung bei der Planung des
Fort- und Weiterbildungsprogramms

Mithilfe bei der Auswahl geeigneter Schulungsanbieter
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e Nach Durchflihrung externer Seminare Bewertung des Schulungserfolges

o Entwicklung eigener Schulungsprogramme. Erstellung oder Ankauf von
Schulungsmaterial. Durchfiihrung von internen Seminaren fur die Mitarbeiter des
Pflegedienstes

e Anleitung von Mitarbeitern in Hinblick auf Gruppenarbeitstechniken und
Problemldsungstechniken

Information der Mitarbeiter

o Einweisung neuer Mitarbeiter in das Qualitatsmanagementsystem

e regelmafige Information aller Mitarbeiter tGber den aktuellen Stand der Qualitat im
Pflegedienst

e Teilnahme an internen Besprechungen, ggf. Beratung der Teilnehmer

e Durchfiihrung von Pflegevisiten mit dem Ziel, etwaige Qualitatsdefizite zu finden

e Auswahl, Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Literatur fir die Mitarbeiter

Information und Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

o Weitergabe, Vermittlung und Durchsetzung von Entscheidungen der
Geschaftsfuhrung, die das Qualitaitsmanagement betreffen

e Erstellung eines QM-Auditplans

e Durchfiihrung von regelmafigen Qualitatsaudits, Auswertung und Berichterstattung
an die Geschéftsfuhrung

e Vorschlagsrecht fir qualitatssichernde MalRnahmen

e Information der Leitungsebene uber aktuelle Entwicklungen etwa im Bereich der
Gesetzgebung oder relevanter Neuentwicklungen

e Beratung der Geschaftsfihrung Gber neue Qualitatsmanagement-Ansatze und
Qualitatsstandards. Hilfe bei der Erarbeitung und Aktualisierung der Qualitatspolitik

e Beratung der Geschaftsfihrung hinsichtlich der Darstellung des
Qualitatsmanagements nach aul3en

Patientenbezogene Aufgaben

e Planung, Durchfiihrung und Auswertung von Patientenbefragungen. Erstellung
regelmaRiger Berichte Uber die Kundenzufriedenheit

e Planung, Durchfiihrung und Auswertung von Mitarbeiterbefragungen

o Aufbau eines Beschwerdemanagement-Systems und kontinuierliche Auswertung der
Ergebnisse im Hinblick auf Verbesserungspotentiale

e in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung Sicherstellung der Versorgung der
Patienten mit geeigneten Pflegehilfsmitteln

e in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung Sicherstellung der korrekten
Einstufung jedes Patienten gemaf seines individuellen Pflegebedarfs

o Bereitstellung von Beratungsangeboten von Patienten und Angehorigen

e Teilnahme an Angehdrigenabenden. Vorbereitung und Durchfihrung von
Prasentationen

weitere Aufgaben

ggf. Durchflhrung eines Benchmarkings mit anderen Pflegediensten
Mitarbeit bei der Erstellung / Herstellung der Kundenzeitung
Mitarbeit bei der Erstellung von Werbematerial

zeitnahe und umfassende Dokumentation aller MalRnahmen des
Qualitatsmanagements

Archivierung von Qualitatsaufzeichnungen

e Beurteilung der Qualitat externer Dienstleiter
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« Uberwachung der Einhaltung arbeitsrechtlicher Vorschriften
o Vorbereitung des Pflegedienstes auf eine Kontrolle durch den MDK

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Der Qualitatsbeauftragte soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschaftsfiihrung

zu der Pflegedienstleitung

zu den Patienten

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu Fachverbanden

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den Ausbildungsstatten der Schiler und Praktikanten

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den externen Stellen (z. B. Sozialstationen, Pflegekassen, Krankenhauser,
Sozialamt, Krankenkasse)

zu den Fremdfirmen (Sanitatshauser, Essen auf Radern etc.)

zu den Apotheken

zu den Stellen der Weiterbildung flr das Pflegepersonal

zu den Interessenvertretungen

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualtatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualtatsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir eine Krankenschwester in der stationaren Pflege
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Krankenschwester
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Heimbewohners

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOorderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern

und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

e Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene Ausbildung zur Krankenschwester/ zum Krankenpfleger oder
Ausbildung zur Kinderkrankenschwester / zum Kinderkrankenpfleger
e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

e eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

e Einfuhlungsvermégen
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o Urteilsvermogen
o Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen (auch anderer Wohnbereiche)

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Pflegefachkraften
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
hauswirtschaftliche Fachkrafte
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

o anderen Krankenschwestern
Aufgaben und Kompetenzen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebediirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

e Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

o Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Heimbewohner/innen

e Durchfuihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Heimbewohnern

e Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene

e Einleiten von Sofortmalinahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
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Verantwortlichkeit fur die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
Durchflihrung und Teilnahme an Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
verantwortlich durchfiihrt. In einigen Einrichtungen ist es nur die Pflegedienstleitung,
in anderen Einrichtungen fiihren die jeweiligen Bezugs- oder Bereichspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

Sorgfaltige und gewissenhafte Flihrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Bewohnerbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

(Die zwei folgenden Punkte sollten mit aufgefiihrt werden, da in Zeiten von Krankheit und
Urlaub diese Situation auftreten kann:)

ggf. Ubernahme des Nachtdienstes
ggf. Ubernahme der Schichtleitung

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells, ggf. veranlassen
der Reinigung von Bettgestell und Bettausstattung

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen

Hilfe beim An- und Auskleiden

Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei
unterstutzen.

Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.
Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.
Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von Ubungen mit Stock, Rollator und anderen
Gehbhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit Therapeuten

Hilfe bei der Mobilitat unter dem Aspekt des Bobath©- Konzeptes.

Medizinische Behandlung (stets auf arztliche Anordnung)

Aufklarung der Bewohnern hinsichtlich medizinischer Fragen

Verabreichung von Medikamenten. Insbesondere: orale Medikation unter
Beobachtung der Reaktion des Bewohnern. Verabreichung von Aerosolen und
Sprays, Verabreichung von Augen- und Ohrentropfen. Einreibung des Bewohnern mit
Gels, Salben und Pasten.

Mobilisation durch passive Bewegungsiibungen als Unterstitzung der Arbeit der
Physiotherapeuten
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Durchflhrung prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrolle der Vitalzeichen: Puls, Blutdruck, Atmung und Koérpertemperatur
Beschreibung der Bewusstseinslage im entsprechenden Bogen der
Pflegedokumentation

Pflege und Behandlung von Wunden. Insbesondere: Anlegen von Umschlagen und
Wickeln. Kontrolle und ggf. Wechsel von Verbanden und Bandagen. Ziehen von
Faden. Reinigung von Wunden, Verabreichung der verordneten Salben, Puder und
Tinkturen

Versorgung von intubierten und beatmeten Bewohnern. Insbesondere: Absaugen von
Sekret und Schleim aus den Luftwegen. Angepasste Mundpflege. Pflege der Lippen,
Kontrolle und Wartung der Beatmungsgerate.

Uberwachung von Bewohnern mit Hadmo- und Peritonealdialyse

Pflege von Bewohnern mit kiinstlichem Darmausgang. Insbesondere: Beratung von
Bewohnern sowie die Pflege und Beobachtung der Haut.

Versorgung von Bewohnern mit Luftréhrenschnitt. Insbesondere: Wechsel und
Reinigung der Trachealkanile. Absaugen von Sekret und Schleim aus den
Bronchien. Durchfiihrung von Sprechiibungen

Behandlung von Bewohnern mit einem Blasendauerkatheter. Insbesondere: Wechsel
und Pflege des Katheters, Anlegen eines Urinals, Durchflihrung einer Blasenspulung
Vorbereitung und Durchfiihrung von Warme- und Kalteanwendungen, feuchte
Packungen und Inhalationen

Verabreichen von Injektionen

Kontrolle von Infusionstherapien

Kontrolle von zentralen Venenkathetern

Kontrolle von Nahrungspumpen

Beobachtung von Bewohnern mit eingeschrankter Bewusstseinslage. Insbesondere:
Kontrolle auf Paresen, Reaktionsvermdgen, Haut- und Pupillenreflexe,
Orientierungsvermoégen, Reaktion auf verschiedene Reize wie Gerdusche oder
Schmerz

Bilanzierung des Flussigkeitshaushaltes. Insbesondere: Durchflihrung einer Ein- und
Ausfuhrkontrolle, Beurteilung der Beschaffenheit des Urins.

Kontrolle von Sonden und Drainagen

Wartung von medizinischen Geraten

Speisenversorgung:

Ermittlung der Speisenwiinsche der Heimbewohner unter Bericksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).
Verteilung des Essens auf die Bewohnerzimmer.

Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.

Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedurftigen
Heimbewohner/innen.

Sondenkost zubereiten und verabreichen.

Zubereiten kleiner Zwischenmabhlzeiten (Brot und Obst etc.).

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

Versorgung Verstorbener

Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen
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Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Malinahmen

schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und lickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien

Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen

Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern

Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

angemessene und umfassende Information der Heimbewohner/innen in allen sie
unmittelbar betreffenden Angelegenheiten; Information tGber medizinische,
pflegerische und therapeutische MaRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes,
der Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Heimbewohner/innen, z.B. im Hinblick auf das
Ernahrungsverhalten, die personliche Hygiene etc.

Forderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden
Personen:

Information und Beratung von Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen
nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Benachrichtigung der Angehdrigen von Schwerkranken und Sterbenden bei
Abwesenheit der Pflegedienstleitung. (Hier miissen Sie lhre eigenen Regelungen
treffen, entsprechend der Informationskette Ihrer Einrichtung.)

Betreuung der auf der Station anwesenden Angehdrigen von Schwerkranken und
Sterbenden.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

umfangreiche Kenntnisse tUber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards

regelmafiges Informieren tber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch
Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art
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Betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegefachkraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdatsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir eine Krankenschwester in der ambulanten Pflege
Bezeichnung des Pflegedienstes:

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Krankenschwester
Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Patienten

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes des Pflegedienstes

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern

und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

e Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene Ausbildung zur Krankenschwester/ zum Krankenpfleger oder
Ausbildung zur Kinderkrankenschwester

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit
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Zuordnung der Stelle:

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

behandelnde Arzte der Patienten (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Altenpfleger/innen
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

andere Krankenschwestern

Aufgaben und Kompetenzen

Patientenbezogene Aufgaben:

Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebedirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Patienten

Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Patienten

Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene
Einleiten von Sofortmallnahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
Verantwortlichkeit fir die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
Durchflihrung von Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
verantwortlich durchfiihrt. In einigen ambulanten Diensten ist es nur die
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Pflegedienstleitung, in anderen fiihren die jeweiligen Bezugspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

sorgfaltige und gewissenhafte Fihrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Patientenbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

sorgfaltiger Umgang mit den Schlisseln der Patienten

Aufklarung der Patienten Uber die Bedrohung durch Einbrecher, die ihre Hilflosigkeit
ausnutzen konnten.

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei Patienten aller
Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedrftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe beim Aufstehen und Zubettgehen der Patienten

Hilfe beim An- und Auskleiden

Patienten im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei unterstitzen.
Patienten vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.

Patienten zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.

Hilfe bei der Mobilitat

Medizinische Behandlung (stets auf arztliche Anordnung)

Bitte Landesregelungen zur Durchfiihrung von Behandlungspflegemalinahmen nach § 132 a
SGB V beachten!

Aufklarung der Patienten hinsichtlich medizinischer Fragen sowie Beratung von
pflegenden Angehdrigen mittels Gesprachen, Schulungen und Beratungen
Verabreichung von Medikamenten. Insbesondere: orale Medikation unter
Beobachtung der Reaktion des Patienten. Verabreichung von Aerosolen und Sprays,
Verabreichung von Augen- und Ohrentropfen. Einreibung des Patienten mit Gels,
Salben und Pasten.

Mobilisation durch passive Bewegungsiibungen als Unterstitzung der Arbeit der
Physiotherapeuten

Durchflhrung prophylaktischer MaRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrolle der Vitalzeichen: Puls, Blutdruck, Atmung und Koérpertemperatur
Beschreibung der Bewusstseinslage im entsprechenden Bogen der
Pflegedokumentation

Pflege und Behandlung von Wunden. Insbesondere: Anlegen von Umschlagen und
Wickeln. Kontrolle und ggf. Wechsel von Verbanden und Bandagen. Ziehen von
Faden. Reinigung von Wunden, Verabreichung der verordneten Salben, Puder und
Tinkturen

Versorgung von intubierten und beatmeten Patienten. Insbesondere: Absaugen von
Sekret und Schleim aus den Luftwegen. Angepasste Mundpflege. Pflege der Lippen,
Kontrolle und Wartung der Beatmungsgerate.

Uberwachung von Patienten mit Hamo- und Peritonealdialyse
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Pflege von Patienten mit kiinstlichem Darmausgang. Insbesondere: Beratung von
Patienten sowie die Pflege und Beobachtung der Haut.

Versorgung von Patienten mit Luftréhrenschnitt. Insbesondere: Wechsel und
Reinigung der Trachealkanule. Absaugen von Sekret und Schleim aus den
Bronchien. Durchfiihrung von Sprechibungen

Behandlung von Patienten mit einem Blasendauerkatheter. Insbesondere: Wechsel
und Pflege des Katheters, Anlegen eines Urinals, Durchflihrung einer Blasenspuilung
Vorbereitung und Durchfiihrung von Warme- und Kalteanwendungen, feuchte
Packungen und Inhalationen

Verabreichen von Injektionen

Kontrolle von Infusionstherapien

Kontrolle von zentralen Venenkathetern

Kontrolle von Nahrungspumpen

Beobachtung von Patienten mit eingeschrankter Bewusstseinslage. Insbesondere:
Kontrolle auf Paresen, Reaktionsvermdgen, Haut- und Pupillenreflexe,
Orientierungsvermoégen, Reaktion auf verschiedene Reize wie Gerdusche oder
Schmerz

Bilanzierung des Flussigkeitshaushaltes. Insbesondere: Durchflhrung einer Ein- und
Ausfuhrkontrolle, Beurteilung der Beschaffenheit des Urins.

Kontrolle von Sonden und Drainagen

Wartung von medizinischen Geraten

Speisenversorgung:

gemeinsame Erstellung einer Einkaufsliste

Sicherstellung einer sachgerechten Lagerung aller Lebensmittel

ggf. Herstellung der Speisen nach dem Stand der aktuellen
ernahrungsphysiologischen Erkenntnissen und den Bedurfnissen des Patienten
mundgerechte Zerkleinerung der Nahrung

ggf. Unterstltzung bei der Nahrungsaufnahme

ggf. Zubereitung der Sondenkost

Vorbereitung kleinerer Zwischenmahlzeiten

ggf. Einleitung einer Belieferung durch "Essen auf Radern"

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

Versorgung Verstorbener

Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen, evtl. Vermittlung einer Trauergruppe

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Patienten auf mdgliche Veranderungen unter den
Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und der
Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Ma3nahmen

schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und lickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien

Teilnahme an Fallbesprechungen und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen

Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:
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Gesprache flihren mit den Patienten

Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzuflihren usw.

Motivation von Patienten zur Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu
Bewegungslibungen, zur aktiven Beschaftigung usw.

angemessene und umfassende Information der Patienten in allen sie unmittelbar
betreffenden Angelegenheiten; Information Uber medizinische, pflegerische und
therapeutische MalRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Patienten und deren Angehdrigen Uber weitere Hilfs-
und Unterstutzungsmoglichkeiten anderer Dienste.

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden
Personen:

Information, Anleitung und Beratung von pflegenden Angehérigen und sonstigen den
Patienten nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Aufgaben rund um das Dienstfahrzeug

korrektes FUhren des Fahrtenbuches

betanken des Fahrzeuges

Veranlassung der Pflege und Wartung des Fahrzeuges

Meldung von Schaden an die Pflegedienstleitung

Sicherstellung, dass das Fahrzeug flr alle Mitarbeiter verfugbar ist (Parken auf dem
Betriebsparkplatz, Hinterlegen des Schlissels und des Fahrzeugscheins im
Buroraum des Pflegedienstes usw.)

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

umfangreiche Kenntnisse Giber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Verpflichtung zur Arbeit nach den im ambulanten Pflegedienst geltenden Standards,
wie etwa Pflegestandards

regelmaRiges Informieren Uber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch
Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

betriebsbezogene Aufgaben:

wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgutern
fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

Flahren von Stunden- / Einsatznachweisen

Teilnahme an den Teambesprechungen zur Dienst- und Einsatzplanung

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:
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Die Krankenschwester soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschéftsleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Altenpflegekraften

zu den Haus- und Familienpflegern

zu den Pflegehilfskraften

zu den behandelnden Arzten

zu den Praktikanten

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitatsmanagementhandbuchs.



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 63

Stellenbeschreibung fiir eine Pflegefachkraft in Altenpflegeeinrichtungen
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Pflegefachkraft
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Heimbewohners

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern

und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

e Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)
e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

e eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

e Einfuhlungsvermégen
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o Urteilsvermogen
o Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzéhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen (auch anderer Wohnbereiche)

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtfihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Krankenschwestern/-pflegern
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
hauswirtschaftliche Fachkrafte
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

e anderen Pflegefachkraften
Aufgaben und Kompetenzen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebediirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

e Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

o Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Heimbewohner/innen

e Durchfuihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Heimbewohnern

e Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene

e Einleiten von Sofortmalinahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
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Verantwortlichkeit fur die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
Durchflihrung und Teilnahme an Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
verantwortlich durchfiihrt. In einigen Einrichtungen ist es nur die Pflegedienstleitung,
in anderen Einrichtungen fiihren die jeweiligen Bezugs- oder Bereichspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

Sorgfaltige und gewissenhafte Flihrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Bewohnerbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

(Die zwei folgenden Punkte sollten mit aufgefiihrt werden, da in Zeiten von Krankheit und
Urlaub diese Situation auftreten kann:)

ggf. Ubernahme des Nachtdienstes
ggf. Ubernahme der Schichtleitung

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells, ggf. veranlassen
der Reinigung von Bettgestell und Bettausstattung

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen

Hilfe beim An- und Auskleiden

Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei
unterstutzen.

Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.
Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.
Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von Ubungen mit Stock, Rollator und anderen
Gehbhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit Therapeuten

Hilfe bei der Mobilitat unter dem Aspekt des Bobath©- Konzeptes.

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Medikamente und Betaubungsmittel stellen, verteilen und verabreichen nach
arztlicher Verordnung

Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c. / Altenpflegekraft i.m mit
Spritzenschein) nach arztlicher Verordnung

Vorbereiten und Durchfihren physikalischer Malnahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

Anlegen von Verbanden, Wundbehandlung (Dekubitus, Gangran etc.) und
Stomaversorgung
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o Katheterisierung der Harnblase (auch Legen von Verweilkathetern)
(Wird in einigen Einrichtungen Uberhaupt nicht mehr von Pflegefachkréften
durchgefiihrt.)

e Vorbereiten und Durchfiihren von Einlaufen und Klistieren

e Durchfiihren prophylaktischer Ma3nahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

e Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

e Durchfiihrung von passiven Bewegungstbungen als Unterstitzung der Arbeit von
Krankengymnasten

Speisenversorgung:

Ermittlung der Speisenwlinsche der Heimbewohner unter Bericksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).
Verteilung des Essens auf die Bewohnerzimmer.

Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.

Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedurftigen
Heimbewohner/innen.

Sondenkost zubereiten und verabreichen.

Zubereiten kleiner Zwischenmabhlzeiten (Brot und Obst etc.).

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

o Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

e Versorgung Verstorbener

o Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

e Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Maflnahmen

» schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und liickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

e Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien

o Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen

e Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von persénlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

e Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern

e Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstéandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

e Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

e Angemessene und umfassende Information der Heimbewohner/innen in allen sie
unmittelbar betreffenden Angelegenheiten; Information tGber medizinische,
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pflegerische und therapeutische MaRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes,
der Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Heimbewohner/innen, z.B. im Hinblick auf das
Ernahrungsverhalten, die personliche Hygiene etc.

Forderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden
Personen:

Information und Beratung von Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen
nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Benachrichtigung der Angehdrigen von Schwerkranken und Sterbenden bei
Abwesenheit der Pflegedienstleitung. (Hier miissen Sie lhre eigenen Regelungen
treffen, entsprechend der Informationskette Ihrer Einrichtung.)

Betreuung der auf der Station anwesenden Angehorigen von Schwerkranken und
Sterbenden.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards

regelmafiges Informieren tber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch
Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

Betriebsbezogene Aufgaben:

wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgutern
fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegefachkraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung
zu dem Qualitatsbeauftragten
zu den Heimbewohner/innen
zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege
zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten
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zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)

zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir eine Pflegefachkraft in der ambulanten Pflege
Bezeichnung des Pflegedienstes:

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Pflegefachkraft
Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Patienten

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes des Pflegedienstes

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern

und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

e Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)
e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen
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Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

behandelnde Arzte der Patienten (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Krankenschwestern/-pflegern
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

anderen Pflegefachkraften

Aufgaben und Kompetenzen

Patientenbezogene Aufgaben:

Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebediirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Patienten

Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Patienten

Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene
Einleiten von Sofortmallnahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
Verantwortlichkeit fir die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
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Durchflihrung von Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
verantwortlich durchfiihrt. In einigen ambulanten Diensten ist es nur die
Pflegedienstleitung, in anderen fiihren die jeweiligen Bezugspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

sorgfaltige und gewissenhafte Fihrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Patientenbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

sorgfaltiger Umgang mit den Schlisseln der Patienten

Aufklarung der Patienten Uber die Bedrohung durch Einbrecher, die ihre Hilflosigkeit
ausnutzen konnten.

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei Patienten aller
Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedrftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe beim Aufstehen und Zubettgehen der Patienten

Hilfe beim An- und Auskleiden

Patienten im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei unterstitzen.
Patienten vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.

Patienten zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.

Hilfe bei der Mobilitat

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Bitte Landesregelungen zur Durchfiihrung von Behandlungspflegemaf3nahmen nach § 132 a
SGB V beachten!

Medikamente und Betaubungsmittel verabreichen nach arztlicher Verordnung
Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c. / Altenpflegekraft i.m mit
Spritzenschein) nach arztlicher Verordnung

Vorbereiten und Durchfihren physikalischer Malnahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

Anlegen von Verbanden, Wundbehandlung (Dekubitus, Gangran etc.) und
Stomaversorgung

Katheterisierung der Harnblase (auch Legen von Verweilkathetern)
Vorbereiten und Durchfiihren von Einlaufen und Klistieren

Durchfiihren prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

Speisenversorgung:

gemeinsame Erstellung einer Einkaufsliste

Sicherstellung einer sachgerechten Lagerung aller Lebensmittel

ggf. Herstellung der Speisen nach dem Stand der aktuellen
ernahrungsphysiologischen Erkenntnissen und den Bedurfnissen des Patienten
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mundgerechte Zerkleinerung der Nahrung

ggf. Unterstltzung bei der Nahrungsaufnahme

ggf. Zubereitung der Sondenkost

Vorbereitung kleinerer Zwischenmahlzeiten

ggf. Einleitung einer Belieferung durch "Essen auf Radern"

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

o Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

e Versorgung Verstorbener

o Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen, evtl. Vermittlung einer Trauergruppe

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

e Beobachtung und Erfassung des Patienten auf mégliche Veranderungen unter den
Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und der
Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Malinahmen

o schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und liickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

o Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien

o Teilnahme an Fallbesprechungen und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen

e Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von persénlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

o Gesprache filhren mit den Patienten

e Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstéandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

e Motivation von Patienten zur Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu
Bewegungslibungen, zur aktiven Beschaftigung usw.

e angemessene und umfassende Information der Patienten in allen sie unmittelbar
betreffenden Angelegenheiten; Information Uber medizinische, pflegerische und
therapeutische MalRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

e Beratung und ggf. Anleitung der Patienten und deren Angehdrigen tber weitere Hilfs-
und Unterstitzungsmoglichkeiten anderer Dienste.

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden
Personen:

e Information, Anleitung und Beratung von pflegenden Angehdérigen und sonstigen den
Patienten nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Aufgaben rund um das Dienstfahrzeug

korrektes FUhren des Fahrtenbuches

betanken des Fahrzeuges

Veranlassung der Pflege und Wartung des Fahrzeuges
Meldung von Schaden an die Pflegedienstleitung
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o Sicherstellung, dass das Fahrzeug flr alle Mitarbeiter verfugbar ist (Parken auf dem
Betriebsparkplatz, Hinterlegen des Schlissels und des Fahrzeugscheins im
Buroraum des Pflegedienstes usw.)

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

o Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitadtssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

o umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

o Verpflichtung zur Arbeit nach den im ambulanten Pflegedienst geltenden Standards,
wie etwa Pflegestandards

o regelmaRiges Informieren Uber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch

o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

e FuUhren von Stunden- / Einsatznachweisen

o Teilnahme an den Teambesprechungen zur Dienst- und Einsatzplanung

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegefachkraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschéftsleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegehilfskraften

zu den behandelnden Arzten

zu den Praktikanten

zu den Angehorigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Pflegefachkraft Schwerpunkt Gerontopsychiatrie

Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: Pflegefachkraft Schwerpunkt Gerontopsychiatrie
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

Verbesserung oder Erhaltung der kognitiven Fahigkeiten unserer Bewohner
Wiedergewinnung oder Erhaltung der Selbstandigkeit und Selbstversorgungsfahigkeit
Vermeidung unndétiger Psychopharmaka

Minimierung der Gefahrdung durch gewalttatige Bewohner

Sicherung der Alltagskompetenz unserer Bewohner

Abgrenzung unterschiedlicher gerontopsychiatrischer Krankheitsbilder

korperliche und geistige Aktivierung

Verringerung der Pflegebedurftigkeit

Vermeidung von Hospitalisierung

Verbesserung der allgemeinen Lebensqualitat

Schaffung eines maximalen Schutzes fir den Bewohner, ohne ihm unnétig viele
Freiheiten zu beschneiden

menschenwurdige Begleitung Sterbender / dem Kranken die Sicherheit geben, dass
er bis zu seinem Tod ein wichtiger Teil der Gesellschaft ist

Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse
des Heimbewohners

Entwicklung und Sicherung der Qualitat / Beachtung der Qualitatspolitik und des
Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern
und Praktikanten

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)

oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

Die Pflegekraft muss die grundlegenden Gehirnfunktionen und deren altersbedingten
Veranderungen kennen. Etwa: Aufbau des Gehirns, das veranderte
Korperbewusstsein bei Bewohnern mit gerontopsychiatrischen Krankheiten,
veranderte Bewusstseinszustande, anfallsartige Stérungen, Funktion des
Gedachtnisses usw.

Ursachen, Verlaufsformen und Unterscheidung der gerontopsychiatrischen
Erkrankungen
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o Die Pflegekraft muss die Mdglichkeiten medizinischer Diagnostik und die Auswirkung
der Befunde auf die Pflege kennen. Etwa: Laboruntersuchungen,
Elektroenzephalogramm (EEG), Kernspintomografie usw.

o Weiterbildung zur gerontopsychiatrischen Fachpflegekraft

o besondere Fachkenntnisse zu den Krankheitsbildern

o Epilepsie

Autismus

Morbus Parkinson

Apoplexie

Demenz in Folge der Unterfunktion der Schilddrise

vaskulare Demenz

Erkrankungen aus dem schizophrenen Formkreis

Demenz / Alzheimer Typ

Depressionen (endogene Depressionen / Involutionsdepressionen /

psychogene Depressionen / somatogene Depressionen )

neurotische Stérungen (etwa Angst- und Zwangshandlungen)

Alkoholabhangigkeit / Korsakow-Syndrom

Medikamentenabhangigkeit

zuizidales Risiko

Aphasie

Apathie

apallisches Syndrom

Multiple Sklerose (MS)

Aggressionen / Gewalttatigkeit

Essstérungen

Verwahrlosung (Vermullungssyndrom)

Schmerzen koérperlichen aber auch seelischen Ursprungs

Schlafstérungen

o Realitatsverkennungen verschiedener Auspragung
e Zusatzlich theoretische Kenntnisse und Praxiserfahrung zu folgenden Bereichen:
o Dementia Care Mapping, insbesondere Erfahrung als "Mapper"

Diagnosesystems "ICD-10"

"Mini-Mental-Status Test"

Musiktherapie

Tanztherapie

Aromatherapie

umfangreiche Kenntnisse tber die Funktionsweise und Krankheiten des

menschlichen Gehirns

basale Stimulation©

Nutzung von Snoezelen©-Raumen

10-Minuten-Aktivierung

Milieutherapie

Erinnerungspflege

Validation©

Realitatsorientierungstraining (ROT)

Pflege nach z.B. "E. Béhm" (Pflegekonzept fliir gerontopsychiatrisch

veranderte Menschen)

Pflege und Aktivierung nach dem Bobath©konzept

logopéadische Behandlungsmethoden

Kunsttherapie

Korpertherapie

Gesprachstherapie nach Rogers

biographiegestitzte Betreuung

O O O O O o0 O O O O O o o O O O O O O O O

O O O O O O O O O O O O O O

O O O O O O

Kenntnisse liber Psychopharmaka
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Die Pflegekraft muss die Wirkungsweise und die Risiken folgender Medikamentengruppen
genau abschéatzen kdénnen:

Anticholinergika

Antidepressiva

Neuroleptika

Tranquilizer

Medikamente zur Vorbeugung von phasischen und affektiven Krankheiten

weitere Fachkenntnisse:

Anwendung des "Dementia Care Mapping (DCM)"

Aufbau eines auf die gerontopsychiatrische Pflege spezialisierten Wohnbereiches
Ethische Probleme bei der Pflege und Betreuung alter Menschen
Betreuungsrechtliche Sachverhalte

Bewohner- und Patientenverfigungen

Rechtsfragen im Umgang mit Alzheimer-Patienten

personliche Grundfahigkeiten:

o besondere menschliche Ruhe und Besonnenheit im Umgang mit verwirrten und
aggressiven Bewohnern

e Verhaltenssicherheit in psychiatrischen Notfallen

o Fahigkeit, fremdes Leid und eigenen Frust aushalten zu kénnen. Insbesondere
Einhaltung einer angemessenen Nahe zum psychisch Kranken bei gleichzeitiger
Rollendistanz

e gute Beobachtungsgabe, um die gerontopsychiatrischen Krankheitsbilder klar

voneinander abzugrenzen

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern

fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung
Heimleitung
Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung
Hauswirtschaftsleitung



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 77

Wohnbereichsleitungen (auch anderer Wohnbereiche)

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Krankenschwestern/-pflegern
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
hauswirtschaftliche Fachkrafte
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

anderen Pflegefachkraften

Aufgaben und Kompetenzen

Bewohnerbezogene Aufgaben:

Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebedirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Heimbewohner/innen
Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Heimbewohnern

Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene
Einleiten von Sofortmallnahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall
Verantwortlichkeit fiur die Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team

(Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)
Durchflihrung und Teilnahme an Pflegevisiten

(Hier missen Sie wieder individuell festlegen, wer bei Ihnen die Pflegevisite
verantwortlich durchfiihrt. In einigen Einrichtungen ist es nur die Pflegedienstleitung,
in anderen Einrichtungen fiihren die jeweiligen Bezugs- oder Bereichspflegekréfte die
Pflegevisite durch.)

Sorgfaltige und gewissenhafte Fuhrung der Pflegedokumentation

Mitarbeit bei der Erstellung von Bewohnerbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe
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(Die zwei folgenden Punkte sollten mit aufgefiihrt werden, da in Zeiten von Krankheit und
Urlaub diese Situation auftreten kann:)

ggf. Ubernahme des Nachtdienstes
ggf. Ubernahme der Schichtleitung

spezielle Pflege gerontopsychiatrisch veranderter Bewohner

Wahl der fir jedes Krankheitsbild passenden Therapie

Beobachtung und Analyse des Bewohners unter Verwendung des "Dementia Care
Mapping"

Erstellung einer fundierten Pflegeanamnese

Korrekte Bestimmung der Pflegeprobleme und Ressourcen

Benennung der Pflegeziele und Maflnahmen

RegelmaBige Uberpriifung der Wirksamkeit der PflegemalRnahmen

Mitarbeit bei der Erstellung von Standards speziell fir gerontopsychiatrisch
veranderte Bewohner

Prifung der Bewusstseinslage des Bewohners mittels "Mini-Mental-Status Test"
Einschatzung der Alkoholabhangigkeit (etwa mittels des Fragebogens nach Prof.
E.M. Jellinek) und der Medikamentenabhangigkeit

Erkennung von Depressionen und Einleitung von entsprechende MaRnahmen
Bestimmung des Selbstmordrisikos und Einleitung entsprechender Maflnahmen
Beratung der Heimleitung bei BaumalRnahmen, die die Pflege von
gerontopsychiatrisch veranderten Bewohnern erleichtert. Etwa gute Beleuchtung,
Vermeidung von hallender Akustik, Anbringen von Orientierungshilfen usw.
Unterstiitzung der Arzte bei der Suche nach Ursachen fiir die gerontopsychiatrische
Veranderung (Unterversorgung des Gehirns, Reiziiberflutung, Reizunterversorgung)
Sicherung eines guten Kontaktes zu lokalen psychiatrischen Einrichtungen und
Psychotherapeuten

Regelmaflige Bestimmung des Risikos durch ggf. gewaltbereite Bewohner.
Bestimmung des Zeitpunktes, an dem eine sinnvolle Pflege im Pflegeheim nicht mehr
moglich ist, und eine Verlegung in psychiatrischen Einrichtungen notwendig wird.
Schulung der weiteren Mitarbeiter zu zentralen Themen der gerontopsychiatrischen
Pflege

Eigenstandige Beschaffung aktueller Literatur zur gerontopsychiatrischen Pflege
RegelmaBige Kontrolle, ob eine Uberversorgung mit Psychopharmaka gegeben ist;
ggf. Ricksprache mit den behandelnden Arzt.

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedirftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells, ggf. veranlassen
der Reinigung von Bettgestell und Bettausstattung

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen

Hilfe beim An- und Auskleiden

Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei
unterstltzen.
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e Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.

e Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.

 Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von Ubungen mit Stock, Rollator und anderen
Gehbhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit Therapeuten

o Hilfe bei der Mobilitat unter dem Aspekt des Bobath©- Konzeptes.

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

o Medikamente und Betaubungsmittel stellen, verteilen und verabreichen nach
arztlicher Verordnung

e Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c. / Altenpflegekraft i.m mit
Spritzenschein) nach arztlicher Verordnung

e Vorbereiten und Durchfiihren physikalischer Malinahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

e Anlegen von Verbanden, Wundbehandlung (Dekubitus, Gangran etc.) und
Stomaversorgung

o Katheterisierung der Harnblase (auch Legen von Verweilkathetern)
(Wird in einigen Einrichtungen Uberhaupt nicht mehr von Pflegefachkréften
durchgefiihrt.)

e Vorbereiten und Durchfiihren von Einldufen und Klistieren

e Durchfiihren prophylaktischer Ma3nahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

e Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

e Durchfiihrung von passiven Bewegungstbungen als Unterstitzung der Arbeit von
Krankengymnasten

Speisenversorgung:

e Ermittlung der Speisenwiinsche der Heimbewohner unter Berlicksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).
Verteilung des Essens auf die Bewohnerzimmer.

Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.

Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedurftigen
Heimbewohner/innen.

Sondenkost zubereiten und verabreichen.

Zubereiten kleiner Zwischenmabhlzeiten (Brot und Obst etc.).

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

o Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

e Versorgung Verstorbener

o Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

e Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Mallnahmen

» schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und liickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

e Information des Arztes Uiber Auswirkungen verordneter Therapien
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Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen
Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern

Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

Angemessene und umfassende Information der Heimbewohner/innen in allen sie
unmittelbar betreffenden Angelegenheiten; Information Gber medizinische,
pflegerische und therapeutische MaRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes,
der Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Heimbewohner/innen, z.B. im Hinblick auf das
Ernahrungsverhalten, die personliche Hygiene etc.

Forderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden
Personen:

Information und Beratung von Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen
nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Benachrichtigung der Angehdrigen von Schwerkranken und Sterbenden bei
Abwesenheit der Pflegedienstleitung. (Hier miissen Sie lhre eigenen Regelungen
treffen, entsprechend der Informationskette Ihrer Einrichtung.)

Betreuung der auf der Station anwesenden Angehorigen von Schwerkranken und
Sterbenden.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Mithilfe bei der Erstellung von Pflegestandards in der gerontopsychiatrischen Pflege
Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

umfangreiche Kenntnisse Uiber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards

regelmaRiges Informieren Gber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch
Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

personalbezogene Aufgaben

Wirkung als Multiplikator fir andere Pflegekrafte im Bereich der
gerontopsychiatrischen Pflege, insbesondere Mitwirkung bei der Anleitung von
Auszubildenden.
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Betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegefachkraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu psychiatrischen Einrichtungen

zu Psychotherapeuten

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen
zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung Pflegefachkraft / Nachtwache

Bezeichnung der Einrichtung:
Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1

12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: Pflegefachkraft / Nachtwache
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Heimbewohners

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im

Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)
e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit
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Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen (auch anderer Wohnbereiche)

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Krankenschwestern/-pflegern
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
hauswirtschaftliche Fachkrafte
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

e anderen Pflegefachkraften
Aufgaben und Kompetenzen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Unmittelbar nach der Ubernahme des Wohnbereiches Rundgang durch alle Zimmer
der Bewohner. Kontrolle der Anwesenheit. Wiederholung dieses Rundgangs in der
Nacht. Die Haufigkeit ist abhangig von der Hilfsbedurftigkeit der Bewohner.

o falls notwendig: Durchfihrung der Korperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter
Beachtung der Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebedurftigkeitsgrade nach
den geltenden Pflegestandards

o falls notwendig: Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen
Stimulation© und kinésthetischen Regeln

o Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Heimbewohner/innen

e ggf. Durchfihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Heimbewohnern

o Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Intimhygiene

e Einleiten von Sofortmalinahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall

e Sorgfaltige und gewissenhafte Fiihrung der Pflegedokumentation
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e Sicherstellung, dass durch die nachtlichen Aktivitaten schlafloser Bewohner die
ubrigen Senioren nicht gestort werden. (z.B. Radio, Fernsehgerat,
Deckenbeleuchtung ausschalten, Nachtbeleuchtung einschalten, fir eine gute
Beluftung sorgen etc.).

Betten und Lagern:

o Betten machen, Betten ggf. frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade

e Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

e Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells, ggf. veranlassen
der Reinigung von Bettgestell und Bettausstattung

e Verwendung zweckmaRiger Lagerungshilfen gemaR (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

o Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen

e Hilfe beim An- und Auskleiden

e Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei
unterstitzen

e Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen

e Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.

e Hilfe bei der Mobilitdt unter dem Aspekt des Bobath©- Konzeptes

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

o Bei Dienstantritt Information Gber Not- oder Bereitschaftsdienste wahrend der
bevorstehenden Nacht

e Medikamente und Betaubungsmittel verteilen und verabreichen nach arztlicher
Verordnung

o Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c. und i.m.) nach arztlicher
Verordnung

e Durchfiihren prophylaktischer Ma3nahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

e ggf. Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck etc.

Speisenversorgung:

e Verteilung und Uberpriifung der Spatmahlzeiten

Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeit. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.

Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedurftigen
Heimbewohner/innen.

Sondenkost zubereiten und verabreichen.

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Intensive Betreuung von Schwerkranken und Sterbenden

Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.
Versorgung Verstorbener

ggf. Betreuung der Angehdrigen



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 85

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Maflnahmen

Schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und liickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an die Mitarbeiter

Entgegennahme des mindlichen Ubergabeberichts des Spatdienstes
(Neuaufnahmen, Verlegungen, Todesfalle, Entlassungen, spezielle Verordnungen
und Anweisungen flr die Nacht, eventuell noch anwesende Besucher, noch
abwesende Bewohner)

Durchfiihrung der Dienstiibergabe morgens und vollstandige Ubermittlung aller
wichtigen Informationen an Kollegen

Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen
Verlassen des Wohnbereiches erst nach Abschluss der Ubergabe an den Friihdienst.

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache fiihren mit den Heimbewohner/innen

Angemessene und umfassende Information der Heimbewohner/innen in allen sie
unmittelbar betreffenden Angelegenheiten; Information tGber medizinische,
pflegerische und therapeutische MaRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes,
der Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Heimbewohner/innen, z.B. im Hinblick auf das
Ernahrungsverhalten, die personliche Hygiene etc.

Forderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander

Beruhigung und - soweit méglich - Betreuung von schlaflosen und unruhigen
Bewohnern. Nur in Ausnahmefallen Verwendung von arztlich verordneten Schlaf-
oder Beruhigungsmitteln.

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden
Personen:

Information und Beratung von Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen
nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berihrt werden)

Benachrichtigung der Angehdrigen von Schwerkranken und Sterbenden bei
Abwesenheit der Pflegedienstleitung. (Hier miissen Sie lhre eigenen Regelungen
treffen, entsprechend der Informationskette Ihrer Einrichtung.)

Betreuung der auf dem Wohnbereich anwesenden Angehdrigen von Schwerkranken
und Sterbenden.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen
Verantwortung fur die Einfihrung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter im Nachtdienst.
Beurteilung von Mitarbeitern, Praktikanten und Auszubildenden, soweit deren Einsatz
im Nachtdienst betroffen ist.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

umfangreiche Kenntnisse tUber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards
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e regelmafiges Informieren Gber Neuerungen im Qualitatsmanagementhandbuch
o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

Betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

e korrektes Einrdumen von in der Nacht gebrauchten Geraten, Medikamenten und
Hilfsmitteln.

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

o ggf. Ubernahme von Aufgaben, die nicht zum unmittelbaren Aufgabenbereich
gehoren, z.B. die Annahme von Telefongesprachen wahrend des Abends und in der
Nacht.

o standiger und lickenloser Aufenthalt am Arbeitsbereich und - sofern méglich -
sofortige Reaktion auf Signale der Bewohner.

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Nachtwache soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung Wundmanager / Wundbeauftragter

Bezeichnung der Einrichtung:

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Wundbeauftragte
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

Sicherstellung einer optimalen Wundprophylaxe

optimale Versorgung der Wunden der Bewohner nach anerkannten
Therapiemethoden und unter modernen Qualitatsprinzipien

Vermeidung oder Minimierung der Schmerzbelastung des Bewohners
Sicherstellung der Kontinuitat der Behandlung

Sicherstellung einer professionellen Uberleitungspflege insbesondere durch
Erarbeitung und stetige Verbesserung des Uberleitungsbogens

Aufbau einer lickenlosen Informationskette aller an der Behandlung Beteiligten
Sicherstellung einheitlicher Pflege- und Behandlungsmethoden in der gesamten
Einrichtung. Schaffung von einheitlichen Kriterien, die den gesicherten Vergleich von
Wundverlaufen ermdglichen.

Kontinuierliche und bedarfsgerechte Versorgung der Bewohner mit Wundprodukten.
Bundelung der Ressourcen, Vermeidung unnétiger Therapien und somit Senkung der
Kosten

Erhaltung einer moglichst selbstandigen Lebensgestaltung der Bewohner durch
Vermeidung von chronischen Wunden bzw. durch deren optimale Pflege und
Versorgung

Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse
des Heimbewohners

Entwicklung und Sicherung der Qualitat.

Beachtung des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern
und Praktikanten

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

Abwendung von Haftungsrisiken gegen die Einrichtung durch mutmaglich
mangelhafte Versorgung chronischer Wunden

fachliche Qualifikation:

Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)

oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

funf Jahre Berufserfahrung

Weiterbildung zum Wundmanager, insbesondere Kenntnisse zu folgenden Bereichen
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Haftungsrecht und Strafrecht
Anleitung und Beratung von Bewohnern und deren Angehdrigen
Anatomie und Physiologie der Haut / Wundheilung
Definition, Ursachen, Diagnose und Therapie akuter Wunden sowie
chronischer Wunden
Dekubitalgeschwure
Techniken der modernen Wundversorgung
pflegerische Einschatzung und Dokumentation von Wunden
Schmerzmanagement bei Wundpatienten
o organisationsibergreifendes Wundmanagement
e Fachkenntnisse insbesondere zu folgenden Wundformen:
o Dekubitus
Ulcus cruris
Gangran
Verbrennungen oder Erfrierungen
Veratzungen
Schnitt- u. Stichwunden
Quetsch-, Platz-, Riss- und Schirfwunden
o Kratz- u. Bisswunden
e Fachkenntnisse insbesondere zu folgenden Verbandsstoffen
o Folienverbande
Salbenkompressen
hydroaktive Wundauflagen
Hydrokolloide
Hydrogele
Alginate
Weichschaumkompressen
weitere Spezialwundauflagen

O O O O

O O O O

O O O O O O

O O O O o O O

personliche Grundfahigkeiten:

hohe Resistenz gegen Anblicke, die andere als ekelig empfinden
korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)
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Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

o Pflegefachkrafte
e hauswirtschaftliche Fachkrafte
¢ Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelfern der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

e anderen Pflegefachkraften
e Aufgaben und Kompetenzen

Wundyvisite

Planung und Durchfiihrung von Wundvisiten

Anleitung und Mithilfe beim Wechseln von Verbanden

Klarung, welche Impfungen ein Bewohner in Folge der Wunde benétigt (z.B. Tetanus)
Beratung des Bewohners, welche Lebensgewohnheiten den Wundverlauf positiv oder

negativ beeinflussen (Nikotin-/Alkoholabusus, Ubergewicht usw.)

e Gemeinsame Bestandsaufnahme, welche Medikamente der Bewohner nimmt und
Abklarung der Wirkung auf den Wundverlauf

o Beratung des Bewohners hinsichtlich der Nutzung von Analgetika, um den
Wundschmerz zu lindern

e Besprechung mit den Bezugspflegekraften Uber das weitere Vorgehen im Anschluss
an die Wundvisite

Wunddokumentation

e Beratung des Bewohners zur fotografischen Wunddokumentation. Einholen der
Erlaubnis zum Fotografieren der Wunde.
e Erstellung einer fundierten Wundanamnese insbesondere mit folgenden Kriterien:

o

O O O

O O O

o

Welche Symptome und Schmerzen treten auf?

Welche Funktionsausfalle treten auf?

GréRe und Volumen der Wunde

Lokalisation der Wunde, insbesondere die Frage, ob sie in einem gut oder
schlecht durchbluteten Bereich des Korpers liegt

Zustand der Wunde (offen, verhartet, geschwollen usw.)

Zustand der Wundrander

Fremdkdrper in der Wunde

Klassifizierung der Wunde (granulierend, schmierig oder nekrotisch)

e regelmafige Kontrolle aller Pflegedokumentationen im Hinblick auf die korrekte
Vorsorge und Behandlung von chronischen Wunden. Meldung von Fehlern und
Schwachstellen in der Pflegedokumentation an die Pflegekrafte.
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allgemeine Zusammenarbeit mit der Hausarzt

gemeinsame Prifung, welche Behandlungsmethode die besten Resultate erwarten
lasst

Uberzeugung der Hausérzte von der Notwendigkeit moderner Wundauflagen, falls
diese der klassischen Behandlung uberlegen sein sollten.

Zusammenstellung aller fir den Hausarzt wichtigen Informationen

Kontrolle, ob die verordneten Medikamente und Therapien wirken. Ggf. Information
an den Hausarzt

Unterstiitzung des Hausarztes bei der konventionellen Wundversorgung

Reinigung der Wunde

Desinfektion mit Antiseptika

chirurgische Wundrevision

enzymatische Wundreinigung

Versorgung der Wunde mit Verbandsstoffen
regelmafige Kontrolle des Wundzustandes

Unterstiutzung des Hausarztes bei der Biochirurgie (Wundheilung durch Fliegenlarven)

Aufklarung des Bewohners tUber die Mdglichkeiten der Biochirurgie und Abbau von
Vorurteilen.
Unterstltzung des Arztes insbesondere bei folgenden MalRnahmen:
o Reinigung der Wunde
Beseitigung ausgedehnter Nekrosen
Aufbringen der sterilen Larven
Verbinden der Wunde.
Reinigung der Wunde nach drei bis funf Tagen
Entfernung der Larven
Begutachtung und Dokumentation der Heilungsfortschritte

O O O O O O

Schulungen / Hilfestellung

Unterstltzung der Pflegekrafte bei der Durchfiihrung von Prophylaxen zwecks
Vermeidung von chronischen Wunden
Anleitung von Pflegekraften hinsichtlich der optimalen Wundversorgung
Anleitung von Pflegekraften hinsichtlich einer angemessenen Hygiene und eines
optimalen Infektionsschutzes
regelmaRige Information an alle Pflegekrafte Uber neue Entwicklungen im Bereich der
Wundversorgung
Unterstitzung der Pflegekrafte bei der Erstellung der Pflegeplanung
Anleitung zur korrekten Fuhrung der Pflegedokumentation insbesondere hinsichtlich
der Vermeidung von Haftungsanspriichen gegentber der Einrichtung.
Einweisung der Pflegekréfte in die richtige Erstellung von Wundfotos
Bestimmung des Schulungsbedarfes der Pflegekrafte. Darauf aufbauend

o eigenstandige Durchfiihrung von Schulungen zu den Themen Prophylaxe und

Behandlung von Wunden
o ggdf. Planung von Seminaren in Zusammenarbeit mit externen Anbietern
o Auswertung des Fortbildungserfolges nach Abschluss der Schulungen.
Bewertung des Schulungsanbieters

o Beratung von Angehorigen zu allen Fragen rund um chronische Wunden
Ausbildung von Multiplikatoren innerhalb der Einrichtung
Beschaffung aktueller Fachliteratur zum Thema chronische Wunden. Aufbau eines
Verteilers, damit jede Pflegekraft mit diesen Informationen versorgt wird
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o eigene Teilnahme an Weiterbildungen und Messen
e Teilnahme an Fallbesprechungen von Bewohnern, die unter Wunden leiden oder
gefahrdet sind.

strukturelle Arbeit

e Auswahl eines geeigneten (EDV-gestltzten) Wunddokumentationssystems

o Entwicklung, Umsetzung und Kontrolle von Pflegestandards zur Prophylaxe und
Behandlung von chronischen Wunden

e Bestimmung von Malinahmen, die einen umfassenden Eigenschutz der Pflegekrafte
garantieren, etwa vor AIDS oder Hepatitis B

e regelmaRige Information der Heimleitung Gber den aktuellen Stand des
Wundmanagements. Erstellung von entsprechenden Statistiken. Beratung tuber
mogliche strukturelle Verbesserungsmoglichkeiten

e Ausarbeitung eines Ernahrungsplanes in Zusammenarbeit mit der Hauswirtschaft und
dem Hausarzt

o Beratung bei der Beschaffung geeigneter Pflegehilfsmittel und Verbrauchsmittel

e Beratung bei der Auswahl geeigneter Matratzen und Lagerungshilfsmittel

« Mithilfe bei der Uberpriifung und Anpassung von Hygienestandards

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

e Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

o umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

o Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards

o regelmaRiges Informieren Uber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch

o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

Betriebsbezogene Aufgaben:

e Sicherstellung, dass alle notwendigen Materialien (Verbandsstoffe,
Desinfektionsmittel usw.) verfugbar sind. Ggf. Bestellung von Material.

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

Zusammenarbeit mit weiteren Institutionen

e Aufbau und Pflege eines Netzwerkes zwischen Heim, Hausarzten, Krankenhaus und
Krankenkasse

o Kontaktpflege zu Anbietern von Pflegehilfsmitteln und Verbrauchsmitteln, ggf.
Anforderung von Mustern

e ggf. Mitwirkung bei klinischen Studien (etwa zur Wirksamkeit von Verbandstechniken)

e Erstellung von Wundprotokollen fur die Krankenkasse, wenn zusétzliche Therapien
beantragt werden

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Der Wundmanager soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:
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zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fir Praxisanleiter in Altenpflegeeinrichtungen
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann

» Bezeichnung der Stelle: Praxisanleiterin

* Arbeitsbereich: Pflegebereich

* Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
 Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle

e unmittelbar vorgesetzte Dienststelle: Heimleitung, Pflegedienstleitung,
stellvertretende Pflegedienstleitung

e nachgeordnete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen: alle im Pflege- und Therapiebereich
tatigen Mitarbeiter/innen, Wohnbereichshelfer, Altenpflegehelfer, Pfleger,
Zivildienstleistende, Teilnehmer des sozialen Jahres im Pflegebereich und
Auszubildende des Wohnbereiches.

o Vertretung durch andere Pflegekrafte nach Absprache mit der Pflegedienstleitung.
Vertretung durch die Pflegedienstleitung und die stellvertretende Pflegedienstleitung

Anforderungen an die Stelleninhaberin / den Stelleninhaber
fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte Altenpflegerin,
Krankenschwester) sowie mindestens flinfjahrige Berufserfahrung

e mindestens dreijahrige Betriebszugehorigkeit

e abgeschlossene Weiterbildung zum Praxisanleiter oder abgeschlossenes
Grundstudium der Pflegepadagogik

e Kenntnis der relevanten Prifungsverordnungen

e Kenntnis aktueller Moderations- und Prasentationstechniken

e Kenntnis des Haftungs-, Betreuungs- und Arbeitsrechts

Personliche Qualifikation:

Organisationstalent

Entscheidungsfreudigkeit
Verantwortungsbereitschaft
Handlungsfahigkeit

Einsatzbereitschaft

Umsetzungsfahigkeit

sicheres Auftreten

sprachliche Gewandtheit
Durchsetzungsvermdgen und Konfliktfahigkeit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese
Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft
EinfUhlungsvermdgen
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padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
Urteilsvermdgen

innere Stabilitat

Bereitschaft zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Ziele

e Neue Mitarbeiter sollen sich angenommen und akzeptiert fihlen

e Schnelle und grindliche Einarbeitung neuer Mitarbeiter

o Sicherstellung einer korrekten und fairen Bewertung neuer Mitarbeiter wahrend der
Probezeit

e Vermeidung unnétiger Stress- und Frustrationsfaktoren flr neue Pflegekrafte in den

ersten Arbeitswochen

Senkung der Fluktuation. Schutz der Mitarbeiter vor dem "Burn-Out-Syndrom"

Auffinden und beseitigen von Wissensliicken bei Mitarbeitern

Sicherstellung eines einheitlich hohen Qualifizierungsniveaus

Sicherstellung, dass MaRnahmen zur Ausbildung bzw. Einarbeitung die regularen

Ablaufe nicht unnétig beeintrachtigen.

e Schaffung einer vertrauensvollen Lernatmosphare

Mithilfe bei Personalentscheidungen

Bewertung von Bewerbungen

Teilnahme an Bewerbungsgesprachen

Beratung beim Auswahlprozess

Fuhren der Etappengesprache, Erst-, Zwischen- und Abschlussgesprach

Mitsprache bei der Entscheidung, ob eine Pflegekraft am Ende der Probezeit in ein

unbefristetes Arbeitsverhaltnis lbernommen werden soll.

e Beratung bei Abmahnungen oder Kiindigungen, die durch fachliche Fehler oder
Wissensdefizite notwendig wurden.

o Mithilfe bei der Erstellung von Zeugnissen

Qualifizierung von Pflegeschiilern

Schaffung von geeigneten Rahmenbedingungen fur eine moderne Ausbildung
Gliederung der praktischen Ausbildung.

Erteilen von Praxisaufgaben

Uberwachung von Auszubildenden im Pflegebereich bei selbstéandigen
Pflegetatigkeiten

Vorbereitung auf die praktischen Prifungen

e Teilnahme an Treffen mit der Pflegeschule zum Austausch tber den
Ausbildungsstand und Neuerungen in der Pflege

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

o Weiterentwicklung des Einarbeitungskonzepts in direkter Zusammenarbeit mit der
Geschafts- und Pflegedienstleitung

o Einarbeitung des neuen Kollegen in das QM-Handbuch (Standards, Leitbild,
Handzeichenliste)

o Einarbeitung des neuen Kollegen in die Pflegedokumentation

o Vorstellen des neuen Kollegen beim Pflegeteam, bei externen Partnern und bei den
Bewohnern

o Vorstellen der Raumlichkeiten (Wohnbereiche, Gemeinschaftsraume, Pausenrdume
usw.)

o Einarbeitung in die technischen Gerate (Rufanlage, Aufzlige, Pflegebetten usw.)
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e Einarbeitung in die Notfallvorschriften (Feuer, Unfélle usw.)
Sicherung des Qualifizierungsniveaus des Pflegeteams

o Erstellung und regelmaRige Uberarbeitung des Standards "Weiterbildung"

e Auswertung der Lernfortschritte nach Ende jeder Fortbildung und Bewertung der
Seminaranbieter.

e Suche und Bewertung von fachlichen Defiziten bei Pflegekraften sowie die
Beseitigung dieser Schwachen im Rahmen einer fachlichen Vertiefung sowie die
Dokumentation dieser Tatigkeiten.

e Organisation, Durchfihrung und Bewertung von Pflegevisiten in direkter
Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung sowie die Dokumentation dieser
Tatigkeiten

o Ermittlung des aktuellen Wissensstandes aller Mitarbeiter. Feststellung des
Fortbildungsbedarfes. Erstellung eines regelmafigen Berichts an die
Geschaftsleitung.

Weitere Aufgaben

e Durchfiihrung von Reflexionsgesprachen
e Beschaffung geeigneter Literatur
o Mitarbeit bei MalRnahmen zur Qualitatssicherung gemaf § 80 SGB Xl

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

o Der Praxisanleiter soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:
zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu den Bewohnern und Bewohnerinnen

zu der Wohnbereichsleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegefachkraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu der Kuchenleitung

zu der Verwaltung

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu der Hauswirtschaftsleitung

zu den behandelnden Arzten

zu den Ausbildungsstatten der Schiler und Praktikanten

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
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soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung "Beauftragter fur Medizinprodukte™
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Mustermann

Bezeichnung der Stelle: Beauftragte fur Medizinprodukte
Arbeitsbereich: Wohnbereich / Haustechnik

Arbeitszeit: xx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Zuordnung der Stelle
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

e Geschaftsleitung
e Heimleitung

gleichgestellt:

Krankenschwestern/-pflegern
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
hauswirtschaftliche Fachkrafte
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:
e keinem
Anforderungen an den Stelleninhaber
Fachliche Qualifikation

e Abgeschlossene Ausbildung zum "Beauftragten fur Medizinprodukte" (nach MPG/
MPBetreibV)

Personliche Eignung

e generelles Interesse an Medizintechnik
e technisches Verstandnis
e Fahigkeit, anderen Menschen Wissen zu vermitteln
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Handlungsfahigkeit und Entscheidungsfahigkeit

Fahigkeit, Verantwortung wahrzunehmen

Organisationsfahigkeit

innere Ausgeglichenheit

Ausdauer

Initiative und Einsatzbereitschaft

Wille und Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
eigene Kritikfahigkeit und Fahigkeit zur Selbstreflexion

Kontaktfreude und -fahigkeit

Fahigkeit, Probleme zu erkennen, Problemlésungsverfahren und planen und diese
durchzufiihren

Fahigkeit, sich ein objektives Urteil zu bilden und Beurteilungen vorzunehmen
Durchsetzungsvermogen

Umsetzungsfahigkeit

Fahigkeit zur Motivation

padagogisches Geschick und Einfihlungsvermdgen

Teamfahigkeit

Fahigkeit zur Bewaltigung von Konflikten

Zielsetzung

Hilfestellung bei der Umsetzung des Medizinproduktegesetzes in unserer Einrichtung
Schutz der Bewohner, des Pflegepersonals und Dritter vor fehlerhaften
Medizinprodukten

Zusammenarbeit mit den Herstellern und Vertreibern von Medizinprodukten

Wartung und Funktionskontrolle der Medizinprodukte

Schulung des Pflegepersonals, der Bewohner oder deren Angehdérigen nach den
Vorschriften des Medizinproduktegesetzes zur Handhabung und Funktion der Gerate

Aufgaben

Einweisungen

Ersteinweisung unserer Mitarbeiter. Ermahnung aller Mitarbeiter, nicht ihrerseits
weitere Mitarbeiter einzuweisen, sondern dieses ausschlie3lich dem Beauftragten fur
Medizinprodukte zu Uberlassen

regelmafige Folgeeinweisungen unserer Mitarbeiter

Mitarbeit bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiter. Ggf. individuelle Einweisung
einzelner neuer Mitarbeiter

stetiger Informationsaustausch mit allen Pflegekraften Gber den Zustand aller
Medizinprodukte

Einweisung von Bewohnern in die richtige Nutzung von Medizinprodukten

Kontrollen
e Sicherstellung einer angemessenen Lagerung von Medizinprodukten
o Kontrolle eines ggf. vorhandenen Verfallsdatums eines Medizinproduktes
e RegelmaRige technische Kontrolle aller im Haus verwendeten Medizinprodukte
o Kontrolle, ob beschaffte Medizinprodukte die vom Hersteller versprochenen

Eigenschaften haben

Bei jeder Neubeschaffung von Medizinprodukten erfolgt eine detaillierte Einweisung
des Beauftragten fur Medizinprodukte durch den Lieferanten. Bevor nicht alle Fragen
geklart sind, darf der Beauftragte flr Medizinprodukte nicht seinerseits weitere
Kollegen einweisen
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e Sicherstellung, dass Medizinprodukte nur in dem vom Hersteller vorgegebenen
Rahmen genutzt werden.

o Sorgfaltige technische Prifung des gelieferten Medizinproduktes. Ggf.
Mangelmeldung an den Lieferanten

o Kontrolle von durchgefuihrten Servicearbeiten und Reparaturen des Lieferanten an
unseren Medizinprodukten

o Kontrolle der Prifplaketten

Organisation

o Erfassung und Registrierung aller im Haus verwendeten Medizinprodukte. Flihrung
des Bestandsverzeichnisses flr aktive nichtimplantierbare Medizinprodukte

o Sorgféltige Informationsbeschaffung Giber die Funktionen aller im Haus genutzten
Medizinprodukte. Beschaffung aller Gebrauchsanweisungen, Datenblatter usw.

o Erstellung und Aktualisierung der "Leitlinie fur Einweisungen in aktive
Medizinprodukte"

o Erstellung von Statistiken, etwa Uber Ausfalle von Medizinprodukten,

Fehlbedienungen, Beschadigungen usw.

Pflege eines guten Kontaktes zu Herstellern, Lieferanten und Servicedienstleistern

Herstellung bzw. Beschaffung von Schulungsmaterial

Abschatzung moglicher Wechselwirkungen von Medizinprodukten untereinander

Sicherstellung, dass alle Dokumentationspflichten hinsichtlich der Medizinprodukte

erfullt werden

e Meldung von Stérungen oder gravierenden Beschadigungen von Medizinprodukten
an die Heimleitung

e Sicherstellung der vorgeschriebenen Meldepflichten bei Funktionsstérungen oder
Ausfall von Medizinprodukten, in deren Folge Menschen zu Schaden gekommen
sind. Vorher Rucksprache mit der Heimleitung

o Sicherstellung einer hygienischen Aufbereitung von Pflegehilfsmitteln. Mitarbeit bei
der Erstellung und Aktualisierung der entsprechenden Hygienestandards

e Abgleich der vorhandenen Medizinprodukte mit Neuentwicklungen. Prifung, ob die in
unserer Einrichtung genutzten Gerate noch dem aktuellen Stand der Technik
entsprechen. Ggf. Anregung einer Neubeschaffung einzelner Produkte

e Nutzung externer Informationsquellen, um rechtzeitig tber Produktmangel und
etwaige Ruckrufaktionen informiert zu sein. (Fachzeitschriften, Internetmagazine,
Homepages der Anbieter usw.)

Kommunikationsbild

Zur Sicherung der optimalen Betreuung der Bewohner und eines reibungslosen
Arbeitsablaufes innerhalb des Wohnbereiches unterhalt der Stelleninhaber disziplinare und
interdisziplindre Beziehungen

zur Heimleitung

zu den behandelnden Arzten

zu Apotheken

zur Verwaltung

zur Pflegedienstleitung

zu den Herstellern von Medizinprodukten

zu den Vertreibern von Medizinprodukten

zum Pflegepersonal des eigenen und dem anderer Wohnbereiche
zu den Interessenvertretern der Bewohner/innen

zu den Ausbildungsstatten der Schiler/innen und Praktikanten
zur Hauswirtschaftsleitung, Kiichenleitung und Wohnbereichshilfe
zum Therapie- und Transferdienst
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e zu Beschaftigungstherapeuten

e zu Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern und Bewohnerinnen nahestehenden
Personen

e zu Betreuern

e zu den Personalvertretungsgremien

e zu den Seelsorgern

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung Kontinenzbeauftragter
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Kontinenzbeauftragte
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung, Forderung und Wiedergewinnung der Harnkontinenz bei unseren
Bewohnern

falls notwendig: fachgerechte Kompensation der Inkontinenz

wirtschaftlicher Umgang mit den Mitteln des Bewohners und der Einrichtung
Schutz des Bewohners vor den haufigsten sozialen Folgen der Inkontinenz
Sicherstellung einer gleich bleibend hohen Qualifikation aller weiteren Pflegekrafte
durch Schulungen oder personliche Anleitung

Vernetzung mit anderen Funktionsbereichen und externen Partnern

o Enttabuisierung des Themas Inkontinenz

fachliche Qualifikation:

e Qualifikation als Pflegefachkraft (z.B. staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in oder
Krankenschwester/-pfleger, Kinderkrankenschwester/-pfleger)

e oder ein als gleichwertig anerkannter Abschluss

o umfangreiche Kenntnisse zur Identifikation von Risikofaktoren und Anzeichen einer
Harninkontinenz

o Kompetenz zur differenzierten Einschatzung bei Problemen mit der Harnkontinenz

o Beratungskompetenz zur Vorbeugung, Beseitigung, Verringerung und Kompensation
der Harninkontinenz

e Umfassende Produktkenntnis, insbesondere zu Vorlagen verschiedener Gré3en und
Saugstarken, Fixierungshilfen, Ableitungssysteme usw.

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

gesundes Misstrauen gegen die Werbeversprechen der Hersteller von Produkten zur
Inkontinenzversorgung

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 102

Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion

Einfuhlungsvermdgen

Urteilsvermogen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine moégliche Aufzahlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen (auch anderer Wohnbereiche)

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Krankenschwestern/-pflegern
Kinderkrankenschwestern/-pflegern
hauswirtschaftliche Fachkrafte
Verwaltungsangestellte

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte

Aushilfskrafte im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

anderen Pflegefachkraften

Aufgaben und Kompetenzen

Informationssammlung

Erstellung einer Inkontinenzanamnese, also einer Informationssammlung mit allen
relevanten Fakten, etwa Haufigkeit des Urinverlustes, bisheriger Verlauf der
Inkontinenz, bisherige arztliche Behandlung usw.

Wenn der Bewohner aus Scham die Fragen nicht beantworten will oder aufgrund
einer Demenz nicht beantworten kann, so ist es die Aufgabe des
Kontinenzbeauftragten, alternative Informationsquellen zu nutzen. Dazu z&hlen etwa
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die Beobachtung des Bewohners, Befragung der Bezugspflegekraft sowie die
Einsicht in die Pflegedokumentation.

Prifung moglicher psychischer Ausléser der Inkontinenz, also etwa Tod eines
Lebenspartners, belastende arztliche Diagnosen, Streit mit Mitbewohnern usw.
Prifung sozialer Folgen der Inkontinenz, also Riickzug aus dem sozialen Leben der
Einrichtung, Ekelgefihle von Angehdrigen, Scham des Bewohners usw.

Prifung auf Wechsel- oder Nebenwirkungen verschiedener Medikamente, etwa
Diuretika, Antidepressiva, Kalziumantagonisten usw.

Erstellung eines Miktionsprotokolls, also einer Aufstellung etwa der Miktionshaufigkeit
und des Volumens des gelassenen Urins sowie die Anzahl der unfreiwilligen
Urinabgange.

Einleitung einer arztlichen Bestimmung des Restharns oder ggf. eigene Ermittlung
per Einmalkatheterisierung.

Der Kontinenzbeauftragte fuhrt in regelmafRigen Abstdnden Gewichtsvorlagentests
durch. Aus der Differenz zwischen dem Gewicht einer verschmutzten Vorlage und
einer neuen Vorlage ergibt sich die Menge des verlorenen Urins. Anhand dieser
Daten ermittelt der Kontinenzbeauftragte, ob die Vorlagen der Schwere der
Inkontinenz angepasst sind. Ggf. empfiehlt der Kontinenzbeauftragte den Wechsel zu
einem alternativen Typ.

Beratung

Beratung von Bewohnern und Angehorigen hinsichtlich der Ursachen und Folgen der
Inkontinenz sowie der gesundheitlichen Risiken; besonders intensiv bei neu
eingezogenen Bewohnern.

Der Kontinenzbeauftragte berat den Bewohner zu den verschiedenen Moglichkeiten,
um eine Inkontinenz zu kompensieren, also etwa Kondomurinale, diverse Vorlagen
usw. Fir jede Methode werden die notwendigen Materialien bereitgehalten, um die
Anwendung zu demonstrieren.

Durchflhrung von Beckenboden- und Toilettentraining mit dem Bewohner

Beratung bei der Auswahl geeigneter Kleidung, die der Bewohner schnell 6ffnen kann
und sich zudem bei Verschmutzungen problemlos reinigen lasst.

Vermittlung von externer Unterstitzung, etwa Selbsthilfegruppen oder Kontinenz-
Beratungsstellen.

Sicherstellung, dass die Vorlage anatomisch zum Bewohner passt und der
Tragekomfort gewahrleistet ist.

Sicherstellung, dass die Vorlage die Selbstsicherheit starkt. Die Vorlagen durfen also
nicht riechen, auftragen oder beim Bewegen rascheln.

Der Kontinenzbeauftragte leitet in Zusammenarbeit mit den anderen Beteiligten bei
adipdsen Bewohnern mit Inkontinenz MafRnahmen zur Gewichtsreduktion ein.
Einleitung von MaRnahmen, um die Schaden durch Urin zu begrenzen, der trotz
Inkontinenzversorgung austreten kann. Dazu zahlen Schutzauflagen fir Mébel,
Bezlge fir das Bett usw.

Treffen einer Zielvereinbarung mit dem Bewohner. Der Kontinenzbeauftragte definiert
mit dem Bewohner, welcher Grad an Kontinenz mit welchem Aufwand erreichbar ist.
Durchflhrung von Informationsveranstaltungen fiir Bewohner und Angehérige

Qualitditsmanagement

Einfuhrung des Expertenstandards "Foérderung der Harnkontinenz in der Pflege" in
unserer Einrichtung. Erarbeitung oder Uberarbeitung eines hausspezifischen
Pflegestandards Harnkontinenz. Danach standige Kontrolle, ob die Vorgaben auch
langfristig erfullt werden.

Durchflhrung von internen Schulungen von Fach- und Hilfskraften.
Sensibilisierung der Pflegekréafte fur die haufigsten Gesundheitsschaden durch
Inkontinenz wie etwa Dermatitis oder Ekzeme.
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regelmafige Beschaffung neuer Fachliteratur

regelmaRige Erfolgskontrolle aller MaRnahmen und Erstellung entsprechender
Berichte und Statistiken. Diese werden der Heimleitung halbjahrlich vorgestellit.
Vermeidung von teuren Versorgungsfehlern wie der sog. "Dopplung” (gleichzeitiger
Einsatz von zwei Produkten) oder unnétiges Einlegen.

Vermeidung von potentiell gefahrlichen PflegemalRnahmen wie etwa der
Valsavatechnik (Blasenentleerung bei gleichzeitiger Druckaustubung auf den
Unterbauch) oder "Triggern" (Beklopfen der Blasenregion) ohne Riicksprache mit
dem Arzt. Diese MalRnahmen kénnen zu pathologischen Blasendruicken fuhren.

weitere Aufgaben

Der Kontinenzbeauftragte sorgt dafiir, dass der Standard "Zystitisprophylaxe"
sorgfaltig umgesetzt wird.

Beseitigung von umgebungsbedingten Risikofaktoren, wie etwa verstellte Wege zur
Toilette, fehlende Sitzerhdhungen usw.

Ausschluss einer Harnwegsinfektion mittels Urinuntersuchung etwa per Teststreifen
Der Kontinenzbeauftragte steht in stdndigem Kontakt zu den Zulieferfirmen. Er pruft
die Einkaufskonditionen, vergleicht die Preise sowie die Produktionsqualitat und lasst
sich uber Neuentwicklungen informieren.

Der Kontinenzbeauftragte organisiert kostenlose Fortbildungen, die von
Zulieferfirmen fir Inkontinenzversorgung haufig angeboten werden.

Kontrolle, ob sich teure Vorlagen durch selteneren Wechsel bezahlt machen oder ob
der Einsatz von preisgunstigen Produkten sinnvoll ist.

Kontrolle, ob der Dienstplan es ermdglicht, dass auch immobile Bewohner rechtzeitig
Hilfe flr einen Toilettengang erhalten.

Sicherstellung einer menschenwurdigen Intimsphare bei der Inkontinenzversorgung,
etwa durch Sichtschutz in Doppelzimmern, auf Wunsch gleichgeschlechtliche
Versorgung usw.

Klarung, ob ein zusatzlicher Toilettenstuhl notwendig ist.

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Der Kontinenzbeauftragte soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen
Zulieferfirmen fir Inkontinenzversorgung
Selbsthilfegruppen fiir Inkontinenz

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
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e zu den Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdatsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir Hygienebeauftragte
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Hygienebeauftragte
Arbeitsbereich: gesamte Einrichtung
Arbeitszeit: Teilzeit

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele

e Sicherstellung und Durchsetzung der Hygienestandards in allen relevanten Bereichen
der Einrichtung

e Mitwirkung bei der Einhaltung der Regeln der Hygiene und Infektionspravention

e Motivation, Schulung und Anleitung der Mitarbeiter im Bereich der Hygiene

e Schaffung und Sicherstellung optimaler Arbeitsbedingungen unter hygienischen
Gesichtspunkten

o Erstellen, fortentwickeln und vorgeben von Konzepten, Standards und Methoden der
Hygiene

e Sichern einer optimalen und wirtschaftlichen Betriebsflihrung unter dem
Gesichtspunkt der Hygiene

fachliche Qualifikation

o Berufsabschluss als Altenpfleger/-in oder Gesundheits- und Krankenpfleger/-in oder
Gesundheits- und Kinderkrankenpfleger/-in
e mindestens dreijahrige Berufsaustibung in einer Pflegeeinrichtung
e Weiterbildung zum Hygienebeauftragten in Pflegeeinrichtungen, Dauer 240
Unterrichtsstunden, 160 Unterrichtsstunden praktische Weiterbildung
o Fachkenntnisse in den Bereichen
o Prionenerkrankungen
Virologie
Bakteriologie
Parasitologie
Mykologie
Epidemiologie
nosokomiale Infektionen
Antibiotikatherapie und Resistenzentstehung
physiologische Fauna
Desinfektion
Sterilisation
Schadlingsbekampfung
Hausreinigung, Bettenhygiene, Waschehygiene
Hygienemalinahmen im Bereich der Ver- und Entsorgung
Wasser- und Lebensmittelmikrobiologie
Gewinnung und Versand von Untersuchungsmaterial
Befundauswertung sowie Infektionserfassung
mikrobiologische Diagnostik

O OO O O O O O 0O O 0O O O O O O O
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Isolierungsmafinahmen
Grundlagen Betriebswirtschaft
Controlling, Kosten-Nutzen-Analyse
Arbeits-/Berufs-/Bereichs- und Schutzkleidung
Tierhaltung
Sozialhygiene, Sozialmedizin
Grundkenntnisse zur strukturellen Organisation
bereichsspezifische, funktionelle sowie bauliche Anforderungen
Raumlufttechnik
Wasseraufbereitung
Aufbereitung von Medizinprodukten
Anforderungen an Sterilisations- und Desinfektionsgerate
o Datenerfassung und Datenverarbeitung
Kenntnis der wichtigsten Gesetze, Verordnungen und Richtlinien, insbesondere
o Sozialgesetzbuch
o Infektionsschutzgesetz, insbesondere Meldepflichten bei Infektionen geman
Infektionsschutzgesetz
Richtlinien des Robert-Koch-Institutes
Unfallverhitungsvorschriften
Medizinprodukterecht
Lebensmittelrecht
Gefahr- und Biostoffverordnung
Hygieneverordnungen, Richtlinien und Empfehlungen der Bundeslander

O OO0 0O O o0 O O O O O o

O O O O O O

personliche Grundfahigkeiten

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen
Fahigkeit und Bereitschaft zu Kommunikation und Kooperation mit Bewohnern, deren
Angehdrigen, Mitarbeitern und Vorgesetzten.

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle

unmittelbar vorgesetzte Dienststelle: Geschaftsleitung und Heimleitung
nachgeordnete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen: alle im Pflege-, Therapie- und
Hauswirtschaftsbereich tatigen Mitarbeiter/innen hinsichtlich der Hygienefragen
weisungsbefugt: allen oben genannten Bereichen

(Anmerkung: Die tatséchlichen Befugnisse eines Hygienebeauftragten kénnen von
Einrichtung zu Einrichtung schwanken.)

Aufgaben und Kompetenzen

Kontrolle der Hygiene

regelmafige Kontrollrundgange durch die gesamte Einrichtung. Insbesondere:
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o Umgang mit Arbeitsmitteln (Verbandswagen, Lagerungshilfen,
Pflegeutensilien, Inventar, Wasche, Arzneimittel usw.)
o Zustand der Bewohnerzimmer und der gemeinsam genutzten Rdume
(Sauberkeit der Zimmer, Zustand der Nasszellen und Bader usw.)
o Zustand von Funktionsraumen
o hygienischer Status des Kichenbereiches
o Uberwachung von Desinfektionen, Sterilisationen insbesondere:
» chemische Desinfektion
thermische Desinfektion
Handewaschen
Hautschutz und Hautpflege
Sterilisationsverfahren
Kontroll- und Prufverfahren der Sterilisation
» Bettenaufbereitung
o Uberwachung der Versorgung und Entsorgung
o ggf. Mitarbeit bei der jahrlichen Kontrolle nach der Trinkwasserverordnung
(Legionellenprophylaxe)
o Tierhaltung in der Einrichtung
e Durchfiihrung von Pflegevisiten mit dem Schwerpunkt Hygiene, insbesondere
o Kontrolle der Handehygiene
o angemessene Kleidung / Verzicht auf Schmuck
o Infektionsschutz am Arbeitsplatz
o Hygiene bei speziellen medizinisch-pflegerischen Mallnahmen
O
O

Aufbereitung von Medizinprodukten und Pflegeartikeln
Flachenreinigung und -desinfektion
o Umgang mit Verstorbenen
o RegelmaRige Visite bei Bewohnern, deren Zustand und Pflege ein besonderes
Infektionsrisiko mit sich bringt. Beratung der jeweiligen Pflegekrafte.
Themenschwerpunkte:
Injektion
Infusionstherapie
Beatmung
Inhalation
Befeuchtungssystem der Atemluft
Blasenkatheterisierung
Inhalation
Intubation und Tracheostomie
Tracheostomapflege
endotracheales Absaugen
Sondernahrung
Schwerstpflegebedurftigkeit
Abwehrschwache
Verbandwechsel
Kontrolle der Leistung von externen Partnern, etwa
» Reinigungskrafte
» Waschereinigung
= Abfallentsorger
o Teilnahme bei der Besichtigung der Einrichtung durch externe
Kontrollinstanzen (Heimaufsicht, MDK, Gesundheitsamt usw.)
o Wartung und Uberpriifung haustechnischer Einrichtungen und Geréte in
Zusammenarbeit mit dem Medizinproduktebeauftragten

O O O O O O O O O O O O O O o

Beratung und Weiterbildung

o Ermittlung des Fortbildungsbedarfes der Mitarbeiter. Standige eigene Fort- und
Weiterbildung
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Schulung der Pflegekrafte Uber die Verhutung, Erkennung und Bekdmpfung von
nosokomialen Infektionen, insbesondere Belehrungen gemaf § 43
Infektionsschutzgesetz

Mithilfe bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiter und Kontrolle des Lernfortschrittes
Vermittlung von Basiswissen fur Praktikanten, Zivildienstleistende und 1-Euro-Krafte
Erstellung von Schautafeln und Plakaten

Konzeption und Durchfiihrung von internen Seminaren zum Thema Hygiene
Planung von externen Schulungen und Beurteilung, ob diese erfolgreich waren
Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen fir pflegende Angehdrige
Teilnahme bei Fallbesprechungen

Optimierung des internen Meldewesens bei hygienischen Fragen

Sicherstellung und Kontrolle eines notwendigen Impfschutzes der Mitarbeiter
Schulung der Pflegekrafte zum richtigen Verhalten nach Kanulenstichverletzungen
Unverzugliche Unterrichtung der Pflegedienstleitung und der Heimleitung tber
relevante Infektionsfalle oder entsprechende Verdachtsmomente

Mitwirkung bei allen Planungen fir Neu-, Zu- und Umbauten der Einrichtung soweit
diese die Hygiene betreffen

Mithilfe bei der Auswahl und beim Einkauf aller fir die Hygiene notwendigen
Produkte. RegelmaRige Information Uber neue Produkte und Bewertung des
Preisleistungsverhaltnisses. Dieses betrifft insbesondere Desinfektionsmittel,
Einmalartikel, technische Gerate sowie Ver- und Entsorgungsverfahren.
Halbjahrliche Erstellung eines Berichts fur die Heimleitung. Auflistung von
Verbesserungsvorschlagen und Beratung der Heimleitung bei deren Umsetzung
Erstellung einer Verbrauchsstatistik

Qualitdtsmanagement

Formulierung aller fiir die Hygiene relevanten Dokumente in Zusammenarbeit mit
dem zustandigen Qualitatszirkel, insbesondere
Arbeitsanweisungen
Hygienerichtlinien
Hygienestandards
Hygieneplane

o Desinfektionsplane
Begleitung bei der Umsetzung der Dokumente in die Praxis. Regelmafige Kontrolle,
ob diese Dokumente erganzt oder verbessert werden mussen.
Planung eines Ausbruchsmanagements, also die Vorbereitung auf das Auftreten von
potentiell bedrohlichen Infektionskrankheiten, insbesondere MRSA.
Zusammenarbeit mit den verantwortlichen Mitarbeitern der verschiedenen
Funktionsbereiche bei der Sicherstellung der Hygiene in der Einrichtung
Sicherstellung, dass die Einrichtung ihren Meldepflichten gemaR § 6 Abs. (2) IfSG
nachkommt
Einberufen von Arbeitsgruppen, sowie von bereichs- und prozessorientierten
Projekten
Vorbereitung der Einrichtung auf eine Zertifizierung oder Rezertifizierung.
Erstellung von Statistiken zu Infektionen im Haus. Relevant dabei sind insbesondere
die Haufigkeit, Art der Erkrankung, Erreger, Resistenzspektren usw. Der
Hygienebeauftragte nimmt daflir Einsicht in die pflegerische und ggf. klinische
Dokumentation. Er holt Informationen von den Arzten und dem Pflegepersonal ein.
Gdf. beteiligt sich der Hygienebeauftragte an epidemiologischen Untersuchungen.
Vorbereitung der Sitzungen der Hygienekommission.

O O O O

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Der Hygienebeauftragte soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:
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Zu der Heimleitung

Zu der Pflegedienstleitung

Zur Hauswirtschaftsleitung

Zu Mitarbeitern der Hauswirtschaft

Zu der Qualitatsbeauftragten

Zu den Pflegekraften

Zu den Pflegehilfskraften

Zu den Stationshilfen

Zu den Praktikanten

Zu den Bewohnern

Zum Heimbeirat

Zu den Fremdfirmen

Zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
Zu den Seelsorgern

Zu den ehrenamtlichen Helfern

Zum haustechnischen Dienst

Zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie)
Zum Gesundheitsamt

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir eine Pflegehilfskraft in Altenpflegeeinrichtungen

Bezeichnung der Einrichtung:
Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1

12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: Pflegehilfskraft

Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: 4-6 Stunden pro Tag und maximal 30 Stunden pro Woche. Arbeit in Schichten
und am Wochenende ist zulassig.

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Heimbewohners

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung von Schilern und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im

Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:
e keine (ggf. entsprechender Lehrgang)
personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat
Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen
Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
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direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Pflegefachkrafte

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

Hilfskrafte in der Hauswirtschaft (Ist auch abhédngig von lhrem individuellen
Organigramm.)

weisungsbefugt:

Aushilfskraften im Pflegebereich
Laienhelferinnen der Hospizhilfe
Zivildienstleistende

wird vertreten von:

anderen Pflegehilfskraften

Aufgaben und Kompetenzen

Bewohnerbezogene Aufgaben:

Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebediirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards.

Durchflhrung der Korperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kinasthetischen Regeln (nur wenn Sie in lhrer Einrichtung tatséachlich nach diesen
Konzepten arbeiten lassen.).

Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Heimbewohner/innen.
Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar-, Nagel- und Fu3pflege
(ausgenommen: medizinische Ful3pflege), rasieren von Heimbewohnern.

Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene.
Einleiten von SofortmalRnahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall.
Mitarbeit bei der Erstellung des Pflegeprozesses unter Berlicksichtigung der
jeweiligen Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw.
therapeutischem Team. (Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall
immer eine Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach §
80 SGB XI. Das heil3t, dass Pflegehilfskréifte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt
werden kénnen, aber letztlich trédgt immer eine examinierte Pflegekraft die
Verantwortung.)
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Teilnahme an Pflegevisiten. (Hier miissen Sie wieder individuell festlegen, wer bei
Ihnen die Pflegevisite verantwortlich durchftihrt. In einigen Einrichtungen ist es nur
die Pflegedienstleitung, in anderen Einrichtungen fiihren die jeweiligen Bezugs- oder
Bereichspflegekréfte die Pflegevisite durch. Die Pflegehilfskraft sollte die Pflegevisite
nicht allein verantwortlich durchfiihren.)

Sorgfaltige und gewissenhafte Fliihrung der Pflegedokumentation.

Mitarbeit bei der Erstellung von Bewohnerbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe.

(Der folgende Punkt sollte mit aufgefiihrt werden, da in Zeiten von Krankheit und Urlaub
diese Situation auftreten kann:)

ggf. Ubernahme des Nachtdienstes (nur in Verbindung mit Rufbereitschaft einer
Pflegefachkraft, oder wenn auf einem anderen Wohnbereich im gleichen Haus eine
Pflegefachkraft erreichbar ist).

Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade.

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells, ggf. veranlassen
der Reinigung von Bettgestell und Bettausstattung.

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe.

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen

Hilfe beim An- und Auskleiden.

Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei
unterstitzen.

Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.

Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.
Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von Ubungen mit Stock, Rollator und anderen
Gehhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit Therapeuten.

Hilfe bei der Mobilitat unter dem Aspekt des Bobath©- Konzeptes. (Nur wenn Sie in
Ihrer Einrichtung tatsdchlich nach diesem Konzept arbeiten lassen.)

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c.) nach arztlicher Verordnung und
Absicherung durch den behandelnden Arzt mittels Spritzenschein (Der
Spritzenschein gilt als Nachweis dartiber, dass sich der behandelnde Arzt von der
materiellen Qualifikation der Pflegehilfskraft bei seinen Patienten im Alten- und
Pflegeheim liberzeugt hat. Daher gilt der "Spritzenschein" immer nur fiir einen
behandelnden Arzt und seine Patienten im Heim. Es kann also sein, dass eine
Pflegehilfskraft Giber mehrere "Spritzenscheine verfligt.)

Vorbereiten und Durchfihren physikalischer Malihahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

Anlegen von Verbanden (nur bei kleineren Verletzungen, keine grol3flachigen
Wundverbande, wie etwa Dekubitalgeschwire und Ulcera, keine Stomaversorgung).
(Hier miissen Sie auch wieder individuell festlegen, welche Tétigkeiten von lhren
Pflegehilfskréften durchgefiihrt werden diirfen. Erfahrungsgemél3 haben Sie am
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wenigsten Arger, wenn generell die Behandlungspflege nur von Pflegefachkréften
durchgefiihrt wird. Sie kbnnen aber auch im Fall der Félle mit der materiellen
Qualifikation der Pflegehilfskraft argumentieren. Dafiir muss allerdings die Anleitung
und das Kénnen der Pflegehilfskraft durch entweder den behandelnden Arzt oder
einer anderen auf jeweiligen Gebiet befdhigten Person nachgewiesen werden. Noch
einmal zur Erkldrung: "Materielle” Qualifikation bedeutet: Der Arzt oder eine andere
besonders geschulte Kraft hat sich vom Kénnen der Pflegekraft (iberzeugt. Von der
"formellen” Qualifikation geht man z.B. bei einer Pflegefachkraft aus, denn sie hat in
lhrer Ausbildung z.B. das s.c. und i.m. Spritzen gelernt.)

Vorbereiten und Durchfihren von Einlaufen und Klistieren. (Hier gilt gleiches wie
oben.)

Durchfiihren prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

Durchfiihrung von passiven Bewegungstibungen als Unterstiitzung der Arbeit von
Krankengymnasten.

Speisenversorgung:

Ermittlung der Speisenwiinsche der Heimbewohner unter Beriicksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).
Verteilung des Essens auf die Bewohnerzimmer.

Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.

Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbeduirftigen
Heimbewohner/innen.

Sondenkost zubereiten und verabreichen.

Zubereiten kleiner Zwischenmabhlzeiten (Brot und Obst etc.).

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

Versorgung Verstorbener.

Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen.

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Mafinahmen.

schriftliche und/oder mundliche rechtzeitige und liickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien.

Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen.

Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen.

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern.
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Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

Angemessene und umfassende Information der Heimbewohner/innen in allen sie
unmittelbar betreffenden Angelegenheiten; Information tGber medizinische,
pflegerische und therapeutische MaRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes,
der Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Heimbewohner/innen, z.B. im Hinblick auf das
Ernahrungsverhalten, die personliche Hygiene etc.

Forderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander.

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden:

Information und Beratung von Angehdrigen und sonstigen den Heimbewohner/innen
nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Benachrichtigung der Angehdrigen von Schwerkranken und Sterbenden bei
Abwesenheit der Pflegedienstleitung. (Hier missen Sie Ihre eigenen Regelungen
treffen, entsprechend der Informationskette Ihrer Einrichtung.)

Betreuung der auf der Station anwesenden Angehorigen von Schwerkranken und
Sterbenden.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen.

Umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.).

Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Pflegestandards.

Regelmafiges informieren Uber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch.
Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art.

Betriebsbezogene Aufgaben:

Wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgutern.
Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften.

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegehilfskraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung
zu dem Qualitatsbeauftragten
zu den Heimbewohner/innen
zu dem Heimbeirat
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zu den Pflegefachkraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir eine Pflegehilfskraft in der ambulanten Pflege
Bezeichnung des Pflegedienstes:

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Pflegehilfskraft
Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o Erhaltung einer moglichst selbstéandigen Lebensgestaltung durch individuelle,
ganzheitliche und aktivierende Pflege und Betreuung

e Anpassung der Pflege an den jeweiligen Gesundheitszustand und die Bedurfnisse

des Patienten

Forderung der Lebenszufriedenheit

menschenwdurdige Begleitung Sterbender

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes des Pflegedienstes

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Anleitung und Uberpriifung von Pflegefachkraften, von Pflegehilfskraften, Schiilern

und Praktikanten

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

e Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:
e keine (ggf. entsprechender Lehrgang)
personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
Fahigkeit und Interesse nachgeordneten Pflegekraften, Praktikanten und Schiilern
fachpraktisches Wissen zu vermitteln

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit
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Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Pflegefachkrafte

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

behandelnde Arzte der Patienten (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

o anderen Pflegehilfskraften, Laienpflegekrafte, Aushilfskraften im Pflegebereich,
Zivildienstleistende

weisungsbefugt:

e keinem
wird vertreten von:

e anderen Pflegehilfskraften
Aufgaben und Kompetenzen
Patientenbezogene Aufgaben:

e Durchfiihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege unter Beachtung der
Regeln der aktivierenden Pflege aller Pflegebediirftigkeitsgrade nach den geltenden
Pflegestandards

e Durchfiihrung der Kérperpflege nach Aspekten der basalen Stimulation© und
kindsthetischen Regeln

o Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter Patienten

e Durchfiihrung von Mund-, Zahn(ersatz)-, Haar- und Nagelpflege, rasieren von
Patienten

o Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene

e Einleiten von Sofortmalinahmen und Benachrichtigung des Arztes im Notfall

o Mithilfe bei der Erstellung des Pflegeprozesses unter Bericksichtigung der jeweiligen
Pflegestufe und in Zusammenarbeit mit Arzt und pflegerischem bzw. therapeutischem
Team (Die Verantwortung fiir den Pflegeprozess trégt in jedem Fall immer eine
Pflegefachkraft, laut der MDK-Anleitung zur Priifung der Qualitét nach § 80 SGB XI.
Das heil3t, dass Pflegehilfskréfte zwar an dem Pflegeprozess beteiligt werden
kénnen, aber letztlich trdgt immer eine examinierte Pflegekraft die Verantwortung.)

o sorgfaltige und gewissenhafte Fuhrung der Pflegedokumentation

e Mitarbeit bei der Erstellung von Patientenbegutachtungen des Medizinischen
Dienstes zur Bestimmung der Pflegestufe

o sorgfaltiger Umgang mit den Schlusseln der Patienten

o Aufklarung der Patienten Uber die Bedrohung durch Einbrecher, die ihre Hilflosigkeit
ausnutzen konnten.
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Betten und Lagern:

Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei Patienten aller
Pflegebedurftigkeitsgrade

Betten und Umbetten bettlageriger Personen aller Pflegebedurftigkeitsgrade mit
Hilfsmitteln wie etwa Drehschreibe, Lifter usw.

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells

Verwendung zweckmafiger Lagerungshilfen gemaf (Experten-)Standard
Dekubitusprophylaxe

Mithilfe bei der atemerleichternden Lagerung

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe beim Aufstehen und Zubettgehen der Patienten

Hilfe beim An- und Auskleiden

Patienten im Bett aufsetzen, auf den Bettrand setzen bzw. dabei unterstutzen.
Patienten vom Bett in den (Roll-)Stuhl umsetzen.

Patienten zur Toilette begleiten und ggf. bei deren Benutzung helfen.

Hilfe bei der Mobilitat, Unterstitzung bei der Verwendung von Gehilfen oder dem
Rollstuhl

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Bitte Landesregelungen zur Durchfiihrung von BehandlungspflegemafRnahmen nach § 132 a
SGB V beachten!

Vorbereiten und Verabreichen von Injektionen (s.c.) nach arztlicher Verordnung und
Absicherung durch den behandelnden Arzt mittels Spritzenschein (Der
Spritzenschein gilt als Nachweis dartiber, dass sich der behandelnde Arzt von der
materiellen Qualifikation der Pflegehilfskraft bei seinen Patienten im Alten- und
Pflegeheim liberzeugt hat. Daher gilt der "Spritzenschein"” immer nur fiir einen
behandelnden Arzt und seine Patienten im Heim. Es kann also sein, dass eine
Pflegehilfskraft (iber mehrere "Spritzenscheine" verfiigt.)

Vorbereiten und Durchfihren physikalischer Malnahmen wie Warmeanwendung,
Kélteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

Anlegen von Verbanden (nur bei kleineren Verletzungen, keine grol3flachigen
Wundverbande, wie etwa Dekubitalgeschwiire und Ulcera, keine Stomaversorgung).
(Hier miissen Sie auch wieder individuell festlegen, welche Tétigkeiten von lhren
Pflegehilfskréften durchgefiihrt werden diirfen. Erfahrungsgemél3 haben Sie am
wenigsten Arger, wenn generell die Behandlungspflege nur von Pflegefachkréften
durchgefiihrt wird. Sie kénnen aber auch im Fall der Félle mit der materiellen
Qualifikation der Pflegehilfskraft argumentieren. Daftlir muss allerdings die Anleitung
und das Kénnen der Pflegehilfskraft durch entweder den behandelnden Arzt oder
einer anderen auf jeweiligen Gebiet befdhigten Person nachgewiesen werden. Noch
einmal zur Erklédrung: "Materielle” Qualifikation bedeutet: Der Arzt oder eine andere
besonders geschulte Kraft hat sich vom Kénnen der Pflegekraft (iberzeugt. Von der
"formellen” Qualifikation geht man z.B. bei einer Pflegefachkraft aus, denn sie hat in
lhrer Ausbildung z.B. das s.c. und i.m. Spritzen gelernt.)

Vorbereiten und Durchfihren von Einlaufen und Klistieren. (Hier gilt gleiches wie
oben.)

Durchfiihren prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-, Pneumonie-,
Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Kontrollen: Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

Durchfiihrung von passiven Bewegungstibungen als Unterstiitzung der Arbeit von
Krankengymnasten.
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Speisenversorgung:

gemeinsame Erstellung einer Einkaufsliste

Sicherstellung einer sachgerechten Lagerung aller Lebensmittel

ggf. Herstellung der Speisen nach dem Stand der aktuellen
ernahrungsphysiologischen Erkenntnissen und den Bedurfnissen des Patienten
mundgerechte Zerkleinerung der Nahrung

ggf. Unterstltzung bei der Nahrungsaufnahme

ggf. Zubereitung der Sondenkost

Vorbereitung kleinerer Zwischenmahlzeiten

ggf. Einleitung einer Belieferung durch "Essen auf Radern"

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Pflege und Betreuung Sterbender und Mitverantwortung fiir die Benachrichtigung der
Angehdrigen, des Seelsorgers u.a.

Ermaoglichung von religiosen Handlungen

Versorgung Verstorbener

Mithilfe bei der Betreuung der Angehdrigen, evtl. Vermittlung einer Trauergruppe

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

Beobachtung und Erfassung des Patienten auf mdgliche Veranderungen unter den
Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und der
Orientierung; ggf. Einleitung von besonderen Ma3nahmen

schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und lickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, an den Arzt und Therapeuten u.A.

Information des Arztes Uber Auswirkungen verordneter Therapien

Teilnahme an Fallbesprechungen und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen

Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von personlichen Informationen
Beobachtung von Schmerzauflerungen und Weitergabe an Pflegefachkrafte bzw.
den Hausarzt

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

Gesprache flihren mit den Patienten

Anleitung und Hilfe beim Wiedererlernen und selbstandigen Durchfihren von
Handlungen des taglichen Lebens, wie etwa sich selbstandig die Kleidung
auszusuchen, die Kérperpflege durchzufiihren usw.

Motivation von Patienten zur Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu
Bewegungslibungen, zur aktiven Beschéaftigung usw.

angemessene und umfassende Information der Patienten in allen sie unmittelbar
betreffenden Angelegenheiten; Information Uber medizinische, pflegerische und
therapeutische MalRnahmen (soweit nicht Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).

Beratung und ggf. Anleitung der Patienten und deren Angehdrigen Uber weitere Hilfs-
und Unterstutzungsmoglichkeiten anderer Dienste.

Kontaktpflege mit Angehorigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden
Personen:

Information, Anleitung und Beratung von pflegenden Angehérigen und sonstigen den
Patienten nahe stehenden Personen (soweit nicht die Kompetenzen des Arztes, der
Pflegedienstleitung oder anderer berthrt werden).
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Aufgaben rund um das Dienstfahrzeug

korrektes FUhren des Fahrtenbuches

betanken des Fahrzeuges

Veranlassung der Pflege und Wartung des Fahrzeuges

Meldung von Schaden an die Pflegedienstleitung

Sicherstellung, dass das Fahrzeug flr alle Mitarbeiter verfugbar ist (Parken auf dem
Betriebsparkplatz, Hinterlegen des Schlissels und des Fahrzeugscheins im
Buroraum des Pflegedienstes usw.)

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

e Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitadtssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

o umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

o Verpflichtung zur Arbeit nach den im ambulanten Pflegedienst geltenden Standards,
wie etwa Pflegestandards

o regelmaRiges Informieren Uber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch

o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art

betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgitern

o fachliche Anleitung und Kontrolle von unterstellten Mitarbeitern aus dem
Pflegehelferbereich

e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

e FuUhren von Stunden- / Einsatznachweisen

o Teilnahme an den Teambesprechungen zur Dienst- und Einsatzplanung

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegehilfskraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschéftsleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegefachkraften

zu den behandelnden Arzten

zu den Praktikanten

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Ziele:

Stellenbeschreibung fiir Pflegeschiiler (ambulant / stationar)

Das Ausbildungsziel soll erreicht werden

Kennen lernen der Pflegeeinrichtung als komplexes Gesamtsystem verschiedener
Arbeitsbereiche

Kontakt mit dem Tabuthema Sterben

Uberpriifung der eigenen Einstellung zu den Themen menschliche Grundwerte, Sinn
des Lebens, Sterben und Leiden

Erhaltung einer mdglichst selbstandigen Lebensgestaltung durch Mithilfe bei einer
individuellen, ganzheitlichen und aktivierenden Pflege und Betreuung

Forderung der Lebenszufriedenheit der Bewohner

menschenwurdige Begleitung Sterbender unter Anleitung

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung
aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation / Voraussetzungen:

(Anmerkung: Das neue Altenpflegegesetz verlangt lediglich einen Realschulabschluss, bzw.
einen Hauptschulabschluss,

wenn aulBerdem eine Ausbildung als Altenpflegehelfer/in oder Krankenpflegehelfer/in oder
eine andere, mindestens zwei Jahre dauernde Ausbildung abgeschlossen wurde. Allerdings
kann es sinnvoll sein, betriebsintern héhere Anforderungen zu stellen. Sie senken dadurch
das Risiko, dass der Pflegeschiiler die Ausbildung abbricht oder die gesteckten Ziele nicht
erreicht.)

Mindestalter: 16 Jahre

die grundséatzliche gesundheitliche Eignung (das arztliche Attest darf nicht alter als
drei Monate sein.)

Realschulabschluss bzw. ein als gleichwertig anerkannter Bildungsabschluss oder
Hauptschulabschluss mit einer Ausbildung als Altenpflegehelfer/in oder
Krankenpflegehelfer/in oder

der Hauptschulabschluss mit einer mindestens zweijahrigen, abgeschlossenen
Berufsausbildung

erwiinschte zuséatzliche Qualifikationen:

freiwilliges soziales Jahr in der Altenpflege oder
Ableistung des Zivildienstes in Einrichtungen der Altenpflege
ehrenamtliche Arbeit im sozialen Bereich

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat
Aufgeschlossenheit

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen
Initiative und Einsatzbereitschaft
Teamfahigkeit
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Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermogen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Pflegefachkrafte

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

o Praktikanten und Zivildienstleistenden (Ist auch abhéngig von Ihrem individuellen
Organigramm.)

weisungsbefugt:

e keinem
wird vertreten von:

e anderen Pflegeschilerinnen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Erledigung der vor- und nachbereitenden Tatigkeiten fir die Kérperpflege

o Mithilfe bei der Durchflihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege

o Mithilfe bei der Intimtoilette und Inkontinenzversorgung inkontinenter
Heimbewohner/innen und spater ggf. selbstandige Durchfiihrung.

o Mithilfe bei der Durchflihrung und spater ggf. selbstéandige Durchflihrung von Mund-,
Zahn(ersatz)-, Haar-, Nagel- und FuRpflege (ausgenommen: medizinische
Fulipflege), rasieren von Heimbewohnern.

o Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene.

Betten und Lagern:
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Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade.

Mithilfe beim Betten und Umbetten bettlageriger Personen

Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells.
Reinigung der Bettgestelle und Bettausstattung, inkl. Lagerungshilfsmittel

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen, sofern diese nur
leicht pflegebedurftig sind

Hilfe beim An- und Auskleiden von nur leicht pflegebediirftigen Bewohnern
Gemeinsam mit einer Pflegefachkraft Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf
den Bettrand setzen bzw. dabei unterstutzen.

Gemeinsam mit einer Pflegefachkraft Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-
)Stuhl umsetzen.

Leicht pflegebedurftige Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren
Benutzung helfen.

Bei leicht pflegebedurftigen Bewohnern: Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von
Ubungen mit Stock, Rollator und anderen Gehhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit
Therapeuten.

Auf Anweisung von Pflegefachkraften mit dem Bewohner spazieren fahren.

Auf Anweisung Bewohner zum Arzt oder zur Therapie fahren.

Auf Anweisung von Pflegefachkraften Begleitung von Bewohner im Rahmen ihrer
Freizeitgestaltung.

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

Mithilfe bei der Vorbereitung und Durchfiihrung physikalischer Malinahmen wie
Warmeanwendung, Kalteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.
Mithilfe bei der Durchfuhrung prophylaktischer MalRnahmen wie Dekubitus-,
Pneumonie-, Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

Mithilfe bei der Kontrolle von Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.
Mithilfe bei der Durchfihrung von passiven Bewegungstibungen als Unterstiitzung
der Arbeit von Krankengymnasten.

Mithilfe beim Stellen und Verteilen der Medikamente bei einem fortgeschrittenen
Ausbildungsstand

Speisenversorgung:

Ermittlung der Speisenwiinsche der Heimbewohner unter Bericksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).
Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

Aufraumen nach Beendigung der Mahlzeit.

Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedirftigen
Heimbewohner/innen.

Bedienen im Speisesaal

Zubereiten kleiner Zwischenmabhlzeiten (Brot und Obst etc.).

Verteilen von Getranken auf dem Wohnbereich.

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:

Mithilfe bei der Versorgung Verstorbener bei einem fortgeschrittenen
Ausbildungsstand
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Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

e Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung

e Schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und lickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, Therapeuten u.a.

o Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen.

e Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von persénlichen Informationen.

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

e Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern.

e Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

e Fodrderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander.

o Erfullen von Sonderwiinschen der Bewohner soweit dieses in einem vertretbaren
Zeitrahmen geschieht und die Pflegefachkraft zustimmt.

Hauswirtschaftliche Aufgaben:

Aufraumen der Bewohnerzimmer.

Reinigung von Schranken, Nachttischen usw.

Pflege der Blumen in Gemeinschaftsraumen und Bewohnerzimmern.

Einsammeln der verschmutzten Wasche und Weiterleitung an die Hauswirtschaft.
Entgegenahme der gereinigten Wasche von der Hauswirtschaft und Weiterleitung an
die Bewohner.

Einraumen der Wasche in die Bewohnerschranke.

e ggf. Reinigung von Gemeinschaftsraumen.

Sonstige Aufgaben:

Erledigung von Botengangen.

Erledigung von Einkaufen.

Mithilfe bei der Instandhaltung der Pflegehilfsmitteln.
Aufraumen und Auffillen des Pflegemittellagers.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

e Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitadtssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen.

e Grundkenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.).

Betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgutern.
e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften.
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Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Pflegeschiiler sollen zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegefachkraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen
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Stellenbeschreibung fiir den sozialen Dienst / Beschaftigung
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: Sozialpddagogin / Ergotherapeutin
Arbeitsbereich: sozialer Dienst / Beschéaftigung

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Weckung und Férderung des Wunsches des Bewohners nach mehr Selbstandigkeit
und des Willens, bei der Gewinnung gréRerer Selbstandigkeit aktiv mitzuwirken

e Sicherung der optimalen psychosozialen Betreuung der Bewohner/innen

* Neuentwicklung, Verbesserung und Umsetzung von Konzepten zur Betreuung auch
von gerontopsychiatrisch veranderten Bewohnern

o Mithilfe und Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der
Unternehmensphilosophie und des Pflegeleitbildes

fachliche Qualifikation:

e Fachhochschulstudium der Sozialarbeit oder eine dreijahrige einschlagige Ausbildung
(z.B. Ergotherapeut)

personliche Grundfahigkeiten:

o korperliche und seelische Stabilitat

e Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen und Interesse an
ihrer Biografie

flexible, eigenstandige und kreative Arbeit
Kommunikationsfreude und empathische Fahigkeiten
Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

e Geschaftsleitung
e Heimleitung

gleichgestellt:



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 128

Pflegedienstleitung

weisungsbefugt:

Wohnbereichsleitung

Pflegefachkrafte

Pflegekrafte in der Ausbildung und im Anerkennungshalbjahr
Pflegehilfskrafte

Hauswirtschaft

Praktikanten

Zivildienstleistende

(Anmerkung: Die tatsachlichen Befugnisse eines Ergotherapeuten /
Sozialpadagogen kénnen von Einrichtung zu Einrichtung schwanken.)

wird vertreten von:

anderen Ergotherapeuten oder Sozialpadagogen

Aufgaben und Kompetenzen:

Bewohnerbezogen:

Entwurf eines Beschéaftigungsplanes innerhalb des Sozialdienstes

Schaffung einer guten Atmosphéare in der Beschaftigung zum Aufbau einer starker
auf Hoffnung und Freude gerichteten Grundhaltung und einer Motivation zur
Beteiligung an der Beschéaftigungstherapie.

bei besonders gehemmten Bewohnern ein vorsichtiges, stufenweises Heranfihren an
die Gruppenarbeit.

im Rahmen von Beschéftigung: Einbindung des Bewohners in eine soziale Gruppe,
Vermittlung eines "Dazugehdrigkeits- und Zusammengehdrigkeitsgefuhls".
Organisation von Spiel-, Bastel- und Malgruppen

Vorbereitung heiminterner Feste und Aktivitaten, wobei die Bewohner aktiv an der
Planung und Durchfiihrung beteiligt sind.

Forderung von Interessengemeinschaften der Bewohner

Unterstitzung bei Freizeitgestaltung und Hobbyfindung

Planung von Freizeitangeboten, Besuch von Veranstaltungen, Einbeziehung anderer
Institutionen

Durchfiihrung gruppendynamischer Interaktionsibungen zur Férderung der Kontakte
der Gruppenmitglieder untereinander sowie des Kooperations- und des
Kommunikationsverhaltens (z.B. Abbau von Aggressionen).

Betriebsbezogen:

Planung, Entwicklung, Koordination und Kontrolle von Ablaufen im Bereich der
Beschaftigungstherapie

Sicherung der Kooperation der Beschaftigung mit allen Bereichen der Einrichtung
und Koordination (z.B. Terminabstimmung fiir bestimmte Beschaftigungen)
disponieren und Ermitteln des Bedarfs an Sachmitteln und Beschaffung der
notwendigen Arbeitsmittel

Sicherung der wirtschaftlichen Verwendung der eingesetzten Materialien
Verantwortung fiir die sorgfaltige Handhabung von Materialien und Geraten
aktive Teilnahme an Besprechungen, Mitverantwortung fur die Form und Effizienz
dieser Besprechungen; Einbringen von Verbesserungsvorschlagen.
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o Teilnahme an den von Heim- oder Verwaltungsleitung angesetzten Besprechungen
oder Veranstaltungen.

e gute Zusammenarbeit mit anderen Berufsgruppen im Hause und ggf. mit externen
Stellen und Personen.

o Uberwachung der Einhaltung der Sicherheitsvorschriften

e Einflussnahme auf die Veranderung der rdumlichen Umgebung des Bewohners im
Sinne zunehmender Stimulation© im psychischen und sozialen Bereich

Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

o systematische Beobachtung und Festhalten der Ergebnisse in der Beschaftigung
durch eigene Dokumentation.

e Festhalten von Informationen Uber den Bewohner in der Pflegedokumentation an den
dafir vorgesehenen Stellen.

« Informationsaustausch durch die regelmaRige Teilnahme an der Ubergabe, ggf.
Teilnahme an der Pflegeplanung.

Leistungskontrolle:

o Entwicklung / Weiterentwicklung geeigneter standardisierter Formblatter fur
Erfahrungs- und Ergebnisberichte.

o Einbringung von Vorschlagen zur standigen eigenen Fort- und Weiterbildung
(Fachliteratur, Fachseminare).

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Sozialpadagogin soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Apotheken

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Hausarzten

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zu den Ergotherapeuten und Krankengymnasten

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Pflegehandbuch z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten,
konnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur
Zielerflllung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden
Aktualisierungen und Veranderungen des Pflegehandbuches.
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Stellenbeschreibung Ergotherapeut

Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Ergotherapeutin
Arbeitsbereich: Ergotherapie

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

Unsere Bewohner sollen verloren gegangene korperliche, psychische oder kognitive
Fahigkeiten wieder erlangen und vorhandene so lange wie moglich behalten.
Unsere Bewohner sollen ein moglichst selbstandiges und unabhangiges Leben
fuhren kénnen.

Alle MaRnahmen der Ergotherapie sollen sich an der Lebenssituation der Bewohner
orientieren.

fachliche Qualifikation:

dreijahrige Ausbildung zum Ergotherapeuten
Flhrerschein Klasse B (PKW) und die Bereitschaft zur Personenbeférderung im
Rahmen der Tagesgestaltung

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedirftigen alten Menschen und Interesse an
ihrer Biografie

flexible, eigenstandige und kreative Arbeit
Kommunikationsfreude und empathische Fahigkeiten
Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

Geschéaftsleitung
Heimleitung
Pflegedienstleitung

gleichgestellt:
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o Wohnbereichsleitung
o Pflegefachkraften

weisungsbefugt:

Pflegekrafte in der Ausbildung
Pflegehilfskrafte
Hauswirtschaft

Praktikanten
Zivildienstleistende

(Anmerkung: Die tatséchlichen Befugnisse eines Ergotherapeuten kénnen von Einrichtung
zu Einrichtung variieren.)

wird vertreten von:

e anderen Ergotherapeuten

Aufgaben und Kompetenzen
bewohnerbezogene Aufgaben:

e Erstellung von Entwicklungsberichten fir die Kostentrager in Zusammenarbeit mit
dem Sozialen Dienst

e Selbstandige Aufstellung eines Behandlungsplans und Definition eines
Behandlungsziels auf der Grundlage der arztlichen Vorgaben.

e Durchfiihrung von ergotherapeutischen MaRnahmen und Verbesserung von
Bewegungs- und Muskelfunktionen, die dem Bewohner ein selbstéandiges Handeln
ermoglichen

e Erhebung und Auswertung von Informationen; soziale Anamnese

e Schreiben von Berichten und Gutachten

e Enge Zusammenarbeit mit Angehdérigen und Betreuern, Durchfiihrung von
Angehdrigen- und Betreuerabenden

psychosomatische oder psychische Stérungen:

e Fodrderung der Geschicklichkeit

¢ Anregung der kognitiven Fahigkeiten

Anregung zu Kommunikation und sozialen Erfahrungen mit anderen Bewohnern
sowie Mitarbeitern

Scharfung der Sinneswahrnehmungen

Verbesserung des Gedachtnisses / Hirnleistungstraining

Fdérderung der Vorstellungskraft

Verbesserung der geistigen Flexibilitat

Anregung des Interesses am taglichen Leben der Einrichtung
Verbesserung des Durchhaltevermdgens und Steigerung der Ausdauer
Hilfe bei innerer Antriebsarmut

Hilfe bei der Strukturierung des Tagesablaufes

Ubung von selbstéandigen Handeln und eigenverantwortlichem Planen

Schwierigkeiten im lebenspraktischen Bereich:

o Hilfe beim An- und Auskleiden
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Verbesserung der Fahigkeit zur eigenstandigen Korperpflege
Forderung zum selbstandigen Einnehmen der Mahlzeiten
Hilfe beim eigenstandigen Einnehmen von Medikamenten
Hilfestellung bei Toilettengangen

Anregung bei der Ubernahme von leichten Hausarbeiten

motorische und sensorische Schwichen:

Verbesserung der Grob- und Feinmotorik sowie der Koordination
Forderung der bimanuellen Fahigkeiten

Hilfe bei der Materialwahrnehmung, -veranderung und -gestaltung
Hilfe bei der Stérungen des Gleichgewichtssinnes

neuropsychologische Stérungen

Aphasie

Alexie

Apraxie

Agnosie

Akalkulie

raumliche, zeitliche und drtliche Orientierungsstérungen
Konzentrations-, Aufmerksamkeits- und Merkfahigkeitsstérungen

betriebsbezogene Aufgaben:

Beschaffung der bendtigten Arbeitsmittel und Verbrauchsmaterialien, Planung und
Bereitstellung von speziellen Hilfsmitteln fur einzelne Bewohner

Anleitung von Helfern im Freiwilligen Sozialen Jahr, Praktikanten und
Zivildienstleistenden

Teilnahme an Fortbildungen und Supervision

Mitwirkung bei der Einfihrung und Aufrechterhaltung eines
Qualitatsmanagementsystems

RegelmaRiger Informationsaustausch in Arbeitsbesprechungen mit dem sozialen
Dienst

Teilnahme an Ubergaben, Weitergabe von relevanten Informationen tber die
Bewohner

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Der Ergotherapeut soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung
zu der Wohnbereichsleitung
zu der Qualitatsbeauftragten
zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Angehorigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Hausarzten

zu den Seelsorgern
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e zu den ehrenamtlichen Helfern
¢ zum haustechnischen Dienst
e zu anderen Therapeuten

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung Hauswirtschaftsleitung
Bezeichnung der Einrichtung:

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin:

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Hauswirtschaftsleitung
Arbeitsbereich: Hauswirtschaft

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Mit einer gesunden und wohlschmeckenden Verpflegung soll die Lebenszufriedenheit
unserer Bewohner gestarkt werden.

e Durch die Zusammenarbeit mit dem Heimbeirat sollen die Wlnsche unserer
Bewohner hinsichtlich ihrer Verpflegung mafigeblich in die Arbeit einfliel3en.

o Einhaltung aller Hygienevorschriften.

¢ Reibungslose Zusammenarbeit mit den anderen Bereichen des Hauses, also etwa
der Pflege und der Verwaltung. Vermeidung von Schnittstellenproblemen

e Regionale und saisonale Einflisse auf die Kiiche sind gewtinscht. Dies geschieht
insbesondere durch Nutzung lokaler Wochenmarkte.

o Die Qualitat unserer Speisenversorgung soll stets gesichert und gesteigert werden.
Dieses geschieht insbesondere durch eine enge Zusammenarbeit mit anderen
Bereichen unserer Pflegeeinrichtung.

e Verantwortungsbewusster Umgang mit dem zur Verfligung stehenden Budget.

o Die Heimleitung soll bei ihren Planungsaufgaben wirksam unterstitzt werden.

e Schaffung und Sicherung eines guten Betriebsklimas

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene Ausbildung zum Hauswirtschafter
e mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich der Hauswirtschaft
o erfolgreiche Arbeit wahrend der sechsmonatigen Probezeit

personliche Grundfahigkeiten:

o korperliche und seelische Stabilitat

e Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen und Interesse an
ihrer Biografie

flexible, eigenstandige und kreative Arbeit
Kommunikationsfreude und empathische Fahigkeiten
Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Team- und Fuhrungsfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
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Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

Geschéaftsleitung
Heimleitung

gleichgestellt:

Pflegedienstleitung

Verwaltungsleitung

weisungsbefugt:

Kuchenleitung

alle Mitarbeiter der Kuche

Reinigungskrafte

Praktikanten und Auszubildende

Helfer im Freiwilligen Sozialen Jahr (Helfer im FSJ)

(Anmerkung: Die tatsachlichen Befugnisse der Hauswirtschaftsleitung kénnen von
Einrichtung zu Einrichtung variieren.)

wird vertreten von:

stellv. Hauswirtschaftsleitung oder Kiichenleitung

Aufgaben und Kompetenzen

bewohnerbezogene Aufgaben:

Erstellung eines Speisenplanes, der sich innerhalb von sechs Wochen nicht
wiederholt. Absprache mit der Kiichenleitung und dem Heimbeirat. Annahme von
Speisewlinschen von Bewohnern

Angebot von mindestens zwei verschiedenen Hauptgerichten und mehreren
Komponenten. Zusatzlich dazu: etwa Diabeteskost und Reduktionskost.
Angebot eines Salatblfetts mit mindestens funf Salatsorten.

Sicherstellung, dass die angebotenen Mahlzeiten mindestens eine frische
Komponente enthalten, insbesondere Obst oder Salat.

Herstellung von Speisen, die sowohl hohen ernahrungsphysiologischen als auch
geschmacklichen Standards entsprechen

Herstellung und Verteilung von Getranken, etwa Krautertees, Kaffee, Safte usw.
Herstellung und Verteilung von Desserts

Planung der Speisenfolge bei Sonderveranstaltungen (Weihnachtsfeier, runde
Geburtstage usw.)

Versorgung der Cafeteria mit kleinen Mahlzeiten und Getranken

Bereitstellung von Zwischenmabhlzeiten fiur das Nachtcafe

Sensorische Bewertung der Speisen, also etwa die Kontrolle der Textur und der
Konsistenz der Lebensmittel

Annahme und Bearbeitung von Beschwerden und Einleitung von MalRnahmen, die
die Kundenzufriedenheit wieder herstellen.

Teilnahme an Veranstaltungen mit den Heimbewohnern, dem Heimbeirat,
Angehdrigen usw.
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Sicherung der Wascheversorgung. Dazu zahlen Waschereinigung,
Wascheaufbereitung und Wascheverteilung

Regelmafiger Wechsel der Tischwasche, Dekoration des Speisesaals nach Saison
und Anlass

Serviceleistungen fir den Bewohner, wie etwa Beziehen von Betten, Blumen gie3en

personalbezogene Aufgaben

Sicherstellung, dass alle Mitarbeiter einmal jahrlich gesundheitsarztlich untersucht
werden.

Uberwachung des optischen Erscheinungsbildes der Mitarbeiter. Sicherstellung etwa,
dass die Arbeitskleidung sauber ist und regelmaRig gewechselt wird.

Kontrolle der Arbeitsleistung der unterstellten Mitarbeiter, insbesondere der
Arbeitszeit

Uberwachung und Anleitung von Auszubildenden

Erstellung von Personalbeurteilungen sowie Leitung von (bzw. Teilnahme an)
Personalgesprachen

Mithilfe bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen

Kontrolle, ob alle fiur den Kiichenbereich geltenden Bestimmungen und Gesetze
eingehalten werden (etwa Infektionsschutzgesetz, Arbeitszeitverordnung,
Arbeitsschutzgesetz, Lebensmittelhygiene EG-Verordnung 852 / 2004 usw.)
Ermittlung des Personalbedarfs und Erstellung eines Stellenplanes unter
Berucksichtigung der derzeitigen und der zukunftigen Aufgaben

Erstellung von Dienst- und Urlaubsplanen unter moéglichst weit reichender
Berucksichtigung von Mitarbeiterwinschen

Beteiligung am Auswahlprozess bei der Einstellung neuer Mitarbeiter
Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Ermittlung des aktuellen und zukunftigen Fortbildungsbedarfs sowie Auswahl
geeigneter Fortbildungen bzw. In-House-Seminare

Durchfihrung und Dokumentation von eigenen Schulungen der Mitarbeiter (z.B.
Pflicht der jahrlichen Folgebelehrung nach dem Infektionsschutzgesetz)
Durchfihrung von (bzw. Teilnahme an) regelmafigen Besprechungen zwischen den
Mitarbeitern der Kiiche und den weiteren Mitarbeitern der Hauswirtschaft
Wahrnehmung der Interessen der Mitarbeiter der Hauswirtschaft gegentber der
Heimleitung

betriebsbezogene Aufgaben

Planung des Budgets

Planung, Organisation und Uberwachung des Serviceablaufes

Sicherstellung einer reibungslosen Speisenausgabe an die beteiligten Abteilungen
der Pflegeeinrichtung

Kalkulation des Bedarfs an Zutaten und Abgleich mit dem noch vorhandenen Vorrat
Bestellung oder Einkauf aller notwendigen Zutaten

Kontrolle aller eingehenden Lebensmittel gemalk HACCP

Erstellen und Ausfullen von Hygienechecklisten

Erstellen und Ausflllen von Bestandslisten

Durchfiihrung von vierteljahrlichen Stichprobenkontrollen zur Hygiene und statistische
Auswertung der gewonnenen Daten.

Sicherstellung der korrekten Lagerung aller Lebensmittel gema HACCP
regelmaRige Kontrolle der gelagerten Lebensmittel

Bestatigung der Richtigkeit der Rechnungen fiir den Arbeitsbereich

korrekte Entsorgung nicht verbrauchter Lebensmittel sowie Speisereste
regelmaRige Kontrolle aller Gerate im Bereich der Hauswirtschaft

Mitwirkung bei der Einfihrung und Aufrechterhaltung eines
Qualitatsmanagementsystems
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Sicherstellung, dass das Schmutzgeschirr korrekt zurickgeftihrt wird.
Reparaturarbeiten und Geratewartung (soweit dieses nicht von der Haustechnik
geleistet wird)
Erstellung von Okobilanzen und ggf. Durchfiihrung von Okoaudits (mit externen
Anbietern), um die Umweltvertraglichkeit zu optimieren
regelmafige Gefahrdungsermittiung und Beurteilung der arbeitsbedingten
Gesundheitsrisiken der Mitarbeiter und daraus Festlegung von SchutzmafRnahmen
und Zielen.
Vermeidung von Wasser- und Energieverschwendung
Sicherstellung, dass der Mull korrekt entsorgt und ggf. getrennt wird.
Pflanzenpflege in den Innenrdumen
Postverteilung und Telefondienst
Vorschlage einbringen zur standigen Weiterentwicklung und Verbesserung des
eigenen Leistungsangebotes
Teilnahme an der Entwicklung von neuen Konzepten und Aktivitaten in der
Hauswirtschaft
Kontrolle der Reinigungskrafte und Sicherstellung einer angemessenen Sauberkeit in
unserer Einrichtung. Dazu zahlen insbesondere:

o Reinigung der sanitaren Einrichtungen
Fensterreinigung
Teppichreinigung
Polsterreinigung
Treppenhausreinigung
Auflenreinigung

O O O O O

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Hauswirtschaftsleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung
zu der Qualitatsbeauftragten
zu der Kuchenleitung

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Hausarzten

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern
zum haustechnischen Dienst
zu anderen Therapeuten

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben
und Einzelauftrage zu ibernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen
aufgefuhrten Aufgabenbereiche, die sich im Qualititsmanagementhandbuch z.B. aus
dem Leitbild und Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert
und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerflllung der Tatigkeit wesentlich beitragen
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kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des
Qualitatsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir die Hauswirtschaft
Bezeichnung der Einrichtung:

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin:

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Hauswirtschafterin
Arbeitsbereich: Hauswirtschaft

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o flr eine gute Lebensqualitat der Bewohner sorgen durch eine angemessene
Versorgung und Verpflegung

e durch gezielte Malnahmen bei der Speisenversorgung den Bewohner zur mdglichst
selbstandigen Nahrungs- und Flissigkeitsaufnahme bewegen

e Sicherstellung der Qualitat und Quantitat des gesamten Leistungsangebotes

« Einhaltung und Uberwachung der Arbeitsablaufe im Kiichenbereich und den weiteren
Verantwortungsbereichen

e Arbeiten nach den Hygienevorschriften

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene dreijahrige Ausbildung zum Hauswirtschafter oder
o mehrjahrige Berufserfahrung in der Hauswirtschaft

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen
Fahigkeit und Bereitschaft zu Kommunikation und Kooperation mit Bewohnern, deren
Angehdrigen, Mitarbeitern und Vorgesetzten

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

Geschéaftsleitung
Heimleitung
Kuchenleitung
Hauswirtschaftsleitung
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gleichgestellt:
e keiner
weisungsbefugt:

(Anmerkung: Die tatsachlichen Befugnisse eines Hauswirtschafters kdnnen von Einrichtung
zu Einrichtung schwanken.)

Hauswirtschafter in der Ausbildung
Hauswirtschaftshilfskrafte
Praktikanten

Zivildienstleistende

wird vertreten von:
e anderen Hauswirtschaftern
Aufgaben und Kompetenzen
bewohnerbezogene Aufgaben:

e im Bereich der Speisenversorgung Herstellung der Speisen nach dem Stand der
aktuellen erndhrungsphysiologischen Erkenntnisse und den Bedurfnissen der
Bewohner

o standigen Kontakt halten zu Heimbewohnern, Heimbeirat, Heimleitung und den
Mitarbeitern. Auf diese Weise Winsche und Beschwerden entgegennehmen und ggf.
die entsprechenden Malinahmen veranlassen

personalbezogene Aufgaben:

e Anleitung von Hilfskraften, Auszubildenden und Praktikanten
o Hilfe bei der Schaffung eines guten Betriebsklimas
o Mithilfe bei der Einhaltung der Unfallverhitungsvorschriften

Meniiplanung und Disposition:

o Kalkulation des taglichen / wochentlichen Bedarfes an Lebensmitteln, Frischwaren
und anderen Verbrauchsgutern

e Planung und Festlegung der Verpflegung fir besondere Anlasse und Feste

o Mithilfe bei der Aufstellung des nachsten Speisenplans und Auswahl der Gerichte

Speisenproduktion:

e bei der Speisenproduktion Beachtung der Qualitat, Quantitat, Aussehen sowie
Zeitpunkt der Fertigstellung des Essens

o Sicherstellung des wirtschaftlichen Einsatzes aller Gerate und Hilfsmittel sowie ihrer
ordnungsgemafen Behandlung

e Planung der Mahlzeitenausgabe und des Serviceablaufes fir die verschiedenen
Verpflegungseinheiten innerhalb des Hauses

Beschaffung:
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e ggf. Durchfiihrung von administrativen Tatigkeiten wie etwa Lieferschein- und
Rechnungskontrolle, Ausflllen von Hygienechecklisten
o Kontrolle beim Wareneinkauf und -eingang auf Qualitat und Quantitat

Lagerhaltung:
e Verantwortung fur die sachgemafle Lagerhaltung samtlicher Waren
Reinigung, Entsorgung, Unterhalt:

e Verantwortung und Durchfiihrung der Reinigung fiir den Bereich Speisenversorgung,
dazu gehéren die Raumlichkeiten sowie Hilfs- und Betriebsmittel

o fur den geordneten Rickschub des Schmutzgeschirrs sowie dessen Reinigung
sorgen

e Durchfiihrung des turnusmafigen Wechsels der Kiichentextilien

e Durchfiihrung der Pflege und Wartung von Maschinen und Geraten im Bereich
Speisenversorgung

Hygieneiiberwachung:

o Uberwachung und Umsetzung der Hygienevorschriften sowohl bei der
Speisenzubereitung als auch bei der Reinigung

sonstige Aufgaben:

e standige eigene Fort- und Weiterbildung

o Vorschlage einbringen zur standigen Weiterentwicklung und Verbesserung des
eigenen Leistungsangebotes

o Teilnahme an der Entwicklung von neuen Konzepten und Aktivitaten in der
Hauswirtschaft

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Der Hauswirtschafter soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zur Hauswirtschaftsleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zum Heimbeirat

zu den Fremdfirmen

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie)

Klausel:



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 142

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fir hauswirtschaftliche Hilfen im Waschebereich

Bezeichnung der Einrichtung:
Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1

12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Hilfe im Waschebereich
Arbeitsbereich: Hauswirtschaft

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

Foérderung der Lebenszufriedenheit durch eine optimale Wascheversorgung.
Einhaltung der Hygienevorschriften.

Beachtung der Qualitatspolitik und des Leitbildes der Pflegeeinrichtung
aktive Forderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:
e keine
personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat
Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen
Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:
e Hauswirtschaftsleitung

gleichgestellt:
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¢ anderen Hilfskraften des Waschebereiches
weisungsbefugt:

o Zivildienstleistende
e Praktikanten

wird vertreten von:

o anderen Hilfskraften des Waschebereiches
Aufgaben und Kompetenzen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Reinigung der Wasche entsprechend den jeweiligen Reinigungsvorschriften
o Entgegennahme von Bewohnerwinschen hinsichtlich der Reinigung der Textilien
o Entgegennahme von Beschwerden und Einleitung von Verbesserungsmaflinahmen

Personalbezogene Aufgaben:
o Einweisung von Praktikanten und neuen Mitarbeitern
Betriebsbezogene Aufgaben:

e Sammeln der Wasche der Bewohner aller Wohnbereiche.

e Dokumentation jedes eingesammelten Waschestlicks aus Bewohnerbesitz. Kontrolle
auf eventuelle Schaden.

o Kontrolle, ob jedes Waschestuck mit einem Namensetikett versehen ist. Ggdf.
Anbringen eines solchen Etiketts.

o Weiterleitung der Wasche an die Grol3wascherei. Entgegennahme einer
Empfangsquittung

e Engegennahme der gereinigten Wasche vom Lieferanten der GroRwascherei

o Kontrolle der Sauberkeit der gelieferten Wasche. Dokumentation des Ergebnisses

e Kontrolle, ob die Wasche von der GrolRwascherei beschadigt wurde. Dokumentation
des Ergebnisses

e Kontrolle, ob die Wasche vollzahlig angeliefert wurde. Dokumentation des
Ergebnisses

e Unterzeichnung der Lieferscheine der GroRwascherei

o Einsortieren der gereinigten Wasche in die dafur vorgesehenen Wéaschewagen der
einzelnen Wohnbereiche

o Austeilen der gereinigten Wasche an die Bewohner

e Dokumentation jedes ausgegebenen Waschestiicks aus Bewohnerbesitz.

e Austeilen und Einsortieren der einrichtungseigenen Wasche

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

o Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden Ma3hahmen

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

o umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

o Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards, wie etwa
Hygienestandards

o Teilnahme an internen und externen Fortbildungen aller Art
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Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die hauswirtschaftliche Hilfe im Waschebereich soll zu folgenden Personen und
Institutionen eine Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:
zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegehilfskraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)

zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdatsmanagementhandbuchs.



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 146

Stellenbeschreibung fiir eine Stationshilfe

Bezeichnung der Einrichtung:
Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1

12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Stationshilfe
Arbeitsbereich: Pflegebereich / Hauswirtschaft
Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Sicherung der Zufriedenheit unserer Bewohner durch Unterstitzung der Pflege- und
Hauswirtschaftskrafte

Unterstitzung bei der Sicherung der Hygiene in der Kiiche

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive Forderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:
e keine (ggf. entsprechender Lehrgang)
personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat
Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen
Initiative und Einsatzbereitschaft
Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

e Geschaftsleitung
e Heimleitung
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Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Pflegefachkrafte

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche
Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds
Schichtflihrung

gleichgestellt:

anderen Hilfskraften (Ist auch abhéngig von lhrem individuellen Organigramm.)

weisungsbefugt:

keinem

wird vertreten von:

anderen Stationshilfen

Aufgaben und Kompetenzen

Bewohnerbezogene Aufgaben:

Servieren von Speisen und Getranken im Speisesaal unserer Einrichtung

Eingeben von Essen bei den Bewohnern im Speisesaal oder auf den Zimmern
Entgegennahme von Bewohnerwunschen (Getranke- und Essenswiinsche)
Entgegennahme von Beschwerden und Weiterleitung an die Hauswirtschaftsleitung

Personalbezogene Aufgaben:

Mithilfe bei der Anleitung neuer Stationshilfen
Mithilfe bei der Schaffung einer guten Kommunikation innerhalb des Teams
Teilnahme am internen Vorschlagswesen

Betriebsbezogene Aufgaben:

Ein- und Abdecken der Tische des Speisesaals

Transport der Essenswagen zwischen Kiche und den Wohnbereichen
Reinigung der Tische des Speisesaals

Sammlung der angefallenen Wasche (Tischdecken usw.) und Weitergabe an die
Wascherei.

Kontrolle und ggf. Erneuerung der Wurzmittel auf den Tischen (Salz, Pfeffer usw.)
Erneuerung ggf. Austausch der Tischdekoration

Erneuerung ggf. Austausch der Tischdecken und Servietten

Bestuickung der Verpflegungswagen der einzelnen Wohngruppen mit Speisen,
Geschirr und Besteck

Meldung von eventuellen Schaden von Geraten oder anderen
Einrichtungsgegenstéanden an die Hauswirtschaftsleitung

fachgerechte Entsorgung des angefallenen Miills

Auffullen von Pflegeverbrauchsmitteln im Lager

Reinigung und Aufflllen der Pflegewagen auf den Wohnbereichen

Reinigung der Pflegehilfsmittel wie etwa Duschstuhle und Rollstihle

Auffullen der Wascheschranke auf den Wohnbereichen
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Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Stationshilfe soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegefachkraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu den Praktikanten

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung fiir Hauspflegerinnen
Bezeichnung des Pflegedienstes:

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin:

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Hauspflegerin
Arbeitsbereich: Hauswirtschaft

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Erhaltung der Selbstandigkeit durch fachgerechtes Fihren des Haushaltes
pflegebedurftiger Menschen

o Erhaltung einer guten Lebensqualitat der Bewohner durch eine angemessene
Versorgung und Verpflegung

e durch gezielte Mallnahmen bei der Speisenversorgung den Bewohner zur mdglichst
selbstandigen Nahrungs- und Flissigkeitsaufnahme bewegen

o Sicherstellung der Qualitat und Quantitat des gesamten Leistungsangebotes

e Arbeiten nach den Hygienevorschriften

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene Ausbildung zum Hauspfleger
e mehrjahrige Berufserfahrung in der Hauswirtschaft

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen
Fahigkeit und Bereitschaft zur Kommunikation und Kooperation mit Patienten, deren
Angehdrigen, Mitarbeitern und Vorgesetzten

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:
e Geschaftsleitung
o Pflegedienstleitung
e Gdf. Einsatzleitung der Hauspflegerinnen

gleichgestellt:
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anderen Hauspflegern

weisungsbefugt:

Hauswirtschafter in der Ausbildung
Hauswirtschaftshilfskrafte
Praktikanten

Zivildienstleistende

wird vertreten von:

anderen Hauspflegern

Aufgaben und Kompetenzen

Unterstitzung bei der Pflege

Hilfe zur Verbesserung der Mobilitdt durch Bewegungstibungen
Unterstitzung beim Aufstehen oder Hinsetzen

Hilfe beim An- und Auskleiden

Korperpflege inkl. aller vor- und nachbereitenden Tatigkeiten

baden von Patienten unter Verwendung der vorhandenen Hilfsmittel
Durchfiihrung der Intimtoilette und wechseln der Inkontinenzmaterialien
Durchfiihrung der Mund- und Zahnersatzpflege

Durchfiihrung der Haar-, Nagel und Ful3pflege (ausgenommen med. Ful3pflege)
kammen und rasieren von Patienten

Hilfe bei der Nutzung von Pflegehilfsmitteln (Nachtstuhl, Urinflasche usw.)
Begleitung zur Toilette mit anschlieRender Intimreinigung

Begleitung bei Arztbesuchen

Unterstltzung von Pflegefachkraften bei der Versorgung von schwer
pflegebedurftigen Patienten

Hausarbeiten

gemeinsame Planung aller notwendigen Hausarbeiten, die vom Patienten noch
selbstandig durchgefiihrt werden kénnen

Unterstiitzung bei der Hausarbeit, bzw. komplette Ubernahme der Hausarbeit
Durchfiihrung von Ubungen, die es dem Patienten erlauben, den Haushalt
selbstandiger zu fuhren

gemeinsame Erstellung einer Einkaufsliste

Begleitung des Patienten bei grof3eren Einkaufen, bzw. selbstandige Erledigung der
Einkaufe

Sicherstellung einer sachgerechten Lagerung aller Lebensmittel

Herstellung der Speisen nach dem Stand den aktuellen erndhrungsphysiologischen
Erkenntnissen und den Bedirfnissen des Patienten

mundgerechte Zerkleinerung der Nahrung

ggf. Unterstltzung bei der Nahrungsaufnahme

ggf. Zubereitung der Sondenkost

Vorbereitung kleinerer Zwischenmahlzeiten

Reinigung und Pflege der Wohnung (z.B. aufrdumen, saubermachen, abwaschen
Reinigung und Pflege der Wasche (waschen, blgeln und ggf. instand setzen der
Wasche)

Instandhaltung von Haushaltsgeraten und Durchflihrung von kleineren Reparaturen
Luften der Rdume

Beheizen der Wohnung und Sicherstellung einer gleichmaigen Temperatur
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Anleitung der Angehorigen und psychosoziale Unterstitzung

e Anleitung von Familienmitgliedern zur Ubernahme hauswirtschaftlicher und
pflegerischer Aufgaben

e Fuhrung von Beobachtungs- und Betreuungsprotokollen

e Organisation von Freizeitaktivitaten

Information und Anleitung von Angehdrigen hinsichtlich von Anpassungen im

Haushalt, die durch den wachsenden Hilfebedarf des Patienten notwendig werden.

Hilfe bei der Beschaffung geeigneter Hilfsmittel

Information und Anleitung von Angehorigen zur Flihrung des Haushaltes

Vermittlung von weiteren Hilfsangeboten

Unterstlitzung bei schwierigen Aktivitdten wie etwa wichtigen Telefongesprachen

oder Schriftwechsel

o Hilfe bei Behérdengangen und Besorgungen

personalbezogene Aufgaben:

e Anleitung von Hilfskraften, Auszubildenden und Praktikanten
o Hilfe bei der Schaffung eines guten Betriebsklimas
o Mithilfe bei der Einhaltung der Unfallverhitungsvorschriften

sonstige Aufgaben:

e Dokumentation aller Tatigkeiten

e standige eigene Fort- und Weiterbildung

o Vorschlage einbringen zur standigen Weiterentwicklung und Verbesserung des
eigenen Leistungsangebotes

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Der Hauspfleger soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

Zur Geschéftsleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den behandelnden Arzten

zu den Praktikanten

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir eine Reinigungsfachkraft in der Altenpflege
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Reinigungsfachkraft
Arbeitsbereich: Hauswirtschaft

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

* hygienische Reinigung der Einrichtung

o Werterhaltung unserer Ausstattung

e Vermittlung eines "sauberen" Eindrucks, etwa gegenuber Bewohnern und
Angehdrigen

o fachgerechte Beseitigung von Abfallen

e Schutz der Umwelt und der Gesundheit aller Mitarbeiter

o wirtschaftliche Energie- und Materialverwendung

fachliche Qualifikation:
» erfolgreiche Berufsausbildung zum Gebaudereiniger(in)
personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen
Fahigkeit und Bereitschaft zu Kommunikation und Kooperation mit Bewohnern, deren
Angehdrigen, Mitarbeitern und Vorgesetzten

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

Geschéaftsleitung
Heimleitung
Kuchenleitung
Hauswirtschaftsleitung
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Pflegedienstleitung

Wohnbereichsleitungen

gleichgestellt:

anderen Reinigungsfachkraften
Pflegefachkraften
Hauswirtschaftskrafte

weisungsbefugt:

Praktikanten

wird vertreten von:

anderen Reinigungsfachkraften

Aufgaben und Kompetenzen

zu reinigende Raume:

Blroraume

unreine Pflegeraume und Entsorgungsraume

reine Pflegerdume, Waschedepots und Einbauschranke
Wohnbereichsbader

Gemeinschaftsraume

Kichen der Wohnbereiche

Verkehrsflachen wie Flure und die Vorhalle
Bewohnerzimmer inkl. Nasszellen

offentlich zugangliche Toiletten

Aufenanlagen

Planung:

Kontaktaufnahme mit der Wohnbereichsleitung und Besprechung der anstehenden
Arbeit. Informationsaustausch uber relevante Vorkommnisse, wie etwa infektiose
Durchfallerkrankungen o. A.

den Bedarf an Oberflachenbehandlungsmitteln, vor allem Reinigungs-, Desinfektions-
und Pflegemitteln, abschatzen und diese bereitstellen.

anstehende Arbeitsschritte festlegen, Einsatz von Arbeitsmitteln und
Sicherungsmaflnahmen planen, Zeitaufwand und Personalaufwand abschatzen
wichtige Dokumente lesen und anwenden, etwa Betriebsanweisungen,
Sicherheitsdatenblatter, Richtlinien, Reinigungsplane und Verordnungen

chemische und physikalische Belastbarkeitsgrenzen von Bauteilen beurteilen, um
Beschadigungen wahrend der Reinigung zu vermeiden.

Ausrustung des Systemwagens und Priifung auf Vollstandigkeit

Verschmutzungen und Veranderungen von Oberflachen feststellen

korrekte Lagerung, Auswahl und Vorbereitung von Oberflachenbehandlungsmitteln.
Insbesondere sichere Dosierung von Oberflachenbehandlungsmitteln sowohl einzeln
wie auch in Kombination mit Desinfektionsmitteln.

Einsatz von Reinigungstechnik:
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e Auswahl der notwendigen Werkzeuge, Gerate und Maschinen
e ggf. notwendige Zubehodrteile auswahlen und in das Geréat einsetzen
o Pflege von Werkzeugen, Geraten und Maschinen
e Feststellung und Meldung von Defekten
Reinigung:

Durchfihrung manueller Reinigungs- und Pflegearbeiten an verschiedenen
Oberflachen

Durchflhrung von Reinigungsarbeiten, inkl. Glasreinigungsarbeiten

Warnung von Bewohnern und Mitarbeitern vor feuchten Bodenbelagen, etwa mittels
Hinweisschild

Reinigung der textilen Raumausstattung

Reinigung der Lichtschutz- und Wetterschutzanlagen

Hygiene und Schadlingsbekampfung:

korrekte Auswahl der Schutzkleidung, wie etwa Schutzhandschuhe mit verlangertem
Schaft usw.

Abwehr von Schadlingen mittels geeigneter Wirkstoffe und Kontrolle des Erfolges
Vorbereitung von kontaminierten Stoffen fir die Entsorgung

Durchflihrung von persdnlichen Hygienemal3nahmen, wie etwa regelmafigen
Handedesinfektionen

Abschluss:

Sicherung (Verschluss) der Reinigungsmittel etwa vor dem Zugriff dementer
Bewohner

Dokumentation:

Meldung von Schaden an die Pflegedienstleitung und ggf. den
Medizinproduktebeauftragten / Hausmeister

Prifung der ausgefiihrten Arbeiten anhand der Vorgaben

Meldung von Schadlingsbefall an die Pflegedienstleitung und die Hygienebeauftragte
Erstellung des Arbeitsberichtes und Dokumentation der Malihahmen

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

umfangreiche Kenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Verpflichtung zur Arbeit nach den im Haus geltenden Standards

regelmaRiges Informieren Gber Neuerungen im Qualitdtsmanagementhandbuch
Teilnahme an internen und externen Fortbildungen

personalbezogene Aufgaben:

Anleitung von Hilfskraften, Auszubildenden und Praktikanten
Hilfe bei der Schaffung eines guten Betriebsklimas
Mithilfe bei der Einhaltung der Unfallverhitungsvorschriften
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Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Reinigungsfachkraft soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations-
und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung
zur Hauswirtschaftsleitung
zu der Qualitatsbeauftragten
zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Fremdfirmen

zu den ehrenamtlichen Helfern
zum haustechnischen Dienst

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich z.B. aus dem Leitbild und Konzept ableiten, kbnnen durch den
Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur Zielerfullung der
Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die laufenden Aktualisierungen und
Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuchs.
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Stellenbeschreibung Kiichenleitung
Bezeichnung der Einrichtung:

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin:

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: Kiichenleitung
Arbeitsbereich: Kiche

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Mit einer gesunden und wohlschmeckenden Verpflegung soll die Lebenszufriedenheit
unserer Bewohner gestarkt werden.

e Regionale und saisonale Einflisse auf die Kiiche sollen bericksichtigt werden. Dies
geschieht insbesondere durch Nutzung lokaler Wochenmarkte.

o Die Qualitat unserer Speisenversorgung soll stets gesichert und gesteigert werden.
Dieses geschieht insbesondere durch eine enge Zusammenarbeit mit anderen
Bereichen unserer Pflegeeinrichtung.

e Durch die Zusammenarbeit mit dem Heimbeirat sollen die Wlnsche unserer
Bewohner hinsichtlich ihrer Verpflegung mafigeblich in die Arbeit einfliel3en.

o Die Hauswirtschaftsleitung soll bei ihren Planungsaufgaben wirksam unterstutzt
werden.

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene Ausbildung zum Koch sowie Berufserfahrung von zwei Jahren.
o erfolgreiche Arbeit wahrend der sechsmonatigen Probezeit.

personliche Grundfahigkeiten:

o korperliche und seelische Stabilitat

e Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen und Interesse an
ihrer Biografie

flexible, eigenstandige und kreative Arbeit
Kommunikationsfreude und empathische Fahigkeiten
Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

e Geschaftsleitung



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 157

Heimleitung
Hauswirtschaftsleitung

gleichgestellt:

Pflegedienstleitung
Verwaltungsleitung

weisungsbefugt:

alle Mitarbeiter der Kuche
Praktikanten und Auszubildende
Helfer im Freiwilligen Sozialen Jahr (Helfer im FSJ)

(Anmerkung: Die tatséchlichen Befugnisse eines Kiichenleiters kbnnen von Einrichtung zu
Einrichtung variieren.)

wird vertreten von:

stellv. Kichenleitung (wenn es die gibt)

Aufgaben und Kompetenzen

bewohnerbezogene Aufgaben:

Herstellung von Speisen, die sowohl hohen ernahrungsphysiologischen als auch
geschmacklichen Standards entsprechen

Sicherstellung eines hohen optischen Standards der Speisen und ihrer Darbietung
Planung eines abwechslungsreichen Speiseplanes in enger Absprache mit der
Hauswirtschaftsleitung und dem Heimbeirat

Annahme von Speisewilnschen von Bewohnern

Annahme und Bearbeitung von Beschwerden und Einleitung von MalRnahmen, die
die Kundenzufriedenheit wieder herstellen.

Planung der Speisenfolge bei Sonderveranstaltungen (Weihnachtsfeier, runde
Geburtstage usw.)

Personalbezogene Aufgaben

Kontrolle der Arbeitsleistung der unterstellten Mitarbeiter, insbesondere der
Arbeitszeit

Uberwachung und Anleitung von Auszubildenden

Erstellung von Personalbeurteilungen sowie Leitung von (bzw. Teilnahme an)
Personalgesprachen

Mithilfe bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen

Kontrolle, ob alle flir den Kiichenbereich geltenden Bestimmungen und Gesetze
eingehalten werden (etwa Arbeitszeitverordnung, Arbeitsschutzgesetz,
Lebensmittelhygienegesetz usw.)

Ermittlung des Personalbedarfs und Erstellung eines Stellenplanes unter
Berucksichtigung der derzeitigen und der zukunftigen Aufgaben

Beteiligung am Auswahlprozess bei der Einstellung neuer Mitarbeiter
Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Ermittlung des aktuellen und zukunftigen Fortbildungsbedarfs sowie Auswahl
geeigneter Fortbildungen bzw. In-House-Seminare

Erstellung von Dienst- und Urlaubsplanen unter méglichst weit reichender
Berucksichtigung von Mitarbeiterwinschen
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e Durchfiuihrung von (bzw. Teilnahme an) regelmafigen Besprechungen zwischen den
Mitarbeitern der Kiiche und den weiteren Mitarbeitern der Hauswirtschaft

e Wahrnehmung der Interessen der Mitarbeiter der Kiiche gegenlber der Heimleitung
und der Hauswirtschaftsleitung

o Kontrolle der Reinigungsarbeiten im Kiichenbereich

Betriebsbezogene Aufgaben

e Planung, Organisation und Uberwachung des Serviceablaufes

Sicherstellung einer reibungslosen Speisenausgabe an die beteiligten Abteilungen
der Pflegeeinrichtung

Kalkulation des Bedarfs an Zutaten und Abgleich mit dem noch vorhandenen Vorrat
Bestellung oder Einkauf aller notwendigen Zutaten

Kontrolle aller eingehenden Lebensmittel gemalk HACCP

Sicherstellung der korrekten Lagerung aller Lebensmittel gemaly HACCP
regelmaRige Kontrolle der gelagerten Lebensmittel

Bestatigung der Richtigkeit der Rechnungen fiir den Arbeitsbereich

korrekte Entsorgung nicht verbrauchter Lebensmittel sowie Speisereste
regelmafige Kontrolle aller Kiichengerate

Mitwirkung bei der Einfihrung und Aufrechterhaltung eines
Qualitatsmanagementsystems

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Klchenleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung
zu der Qualitatsbeauftragten
zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Hausarzten

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern
zum haustechnischen Dienst
zu anderen Therapeuten

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir einen Koch in Altenpflegeeinrichtungen
Bezeichnung der Einrichtung:

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin:

Stelleninhaberin: Fred Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Koch

Arbeitsbereich: Hauswirtschaft

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

o flr eine gute Lebensqualitat der Bewohner sorgen durch eine angemessene
Versorgung und Verpflegung

e durch gezielte Malnahmen bei der Speisenversorgung den Bewohner zur mdglichst
selbstandigen Nahrungs- und Flissigkeitsaufnahme bewegen

e Sicherstellung der Qualitat und Quantitat des gesamten Leistungsangebotes

 Einhaltung und Uberwachung der Arbeitsablaufe im Kiichenbereich

e Arbeiten nach den Hygienevorschriften

fachliche Qualifikation:

e gastronomische Ausbildung zum Koch / zur Kéchin
e mehrjahrige Berufserfahrung in der Hauswirtschaft

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Geschmackssinn und umfangreiche Kenntnisse aus der Ernahrungslehre
positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen
Fahigkeit und Bereitschaft zu Kommunikation und Kooperation mit Bewohnern, deren
Angehdrigen, Mitarbeitern und Vorgesetzten

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

Geschéaftsleitung
Heimleitung
Kuchenleitung
Hauswirtschaftsleitung
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gleichgestellt:
e anderen Kbéchen
weisungsbefugt:

(Anmerkung: Die tatsachlichen Befugnisse eines Kochs kénnen von Einrichtung zu
Einrichtung schwanken.)

Hauswirtschafter in der Ausbildung
Kdchen in der Ausbildung
Hauswirtschaftshilfskrafte
Praktikanten

Zivildienstleistende

wird vertreten von:
e anderen Kdchen
Aufgaben und Kompetenzen
bewohnerbezogene Aufgaben

o standigen Kontakt halten zu Heimbewohnern, Heimbeirat, Heimleitung und den
Mitarbeitern. Auf diese Weise Winsche und Beschwerden entgegennehmen und ggf.
die entsprechenden Malinahmen veranlassen

Planung und Logistik

e Beobachtung des Zuliefererangebotes (Konditionen, Preise und Lieferbedingungen)

o Feststellung der bendtigten Waren unter Berucksichtigung der Bewohnerwinsche
und saisonaler Gegebenheiten

o Bestellung der notwendigen Zutaten

o Kontrolle der gelieferten Waren auf Qualitat, Menge und Preis

e Fachgerechte Einlagerung der verderblichen Waren wie Fleisch, GemUse, Fisch oder
Obst in Kiihlrdume oder Gefriergerate

o Uberwachung der Lagervorrate und der Verfallsdaten. Aussortierung und Beseitigung
der verdorbenen Waren

o Erstellung der Speisekarten und Speiseplane

e Planung einer ausgewogenen und gesunden Ernadhrung

e Planung der Speisenfolgen insbesondere fiir spezielle Anlasse (Weihnachten,
Ostern, Geburtstage usw.)

Vorbereitung

e Zerlegung des Fleisches, Putzen des Gemuses oder des Salats, Portionierung des
Fisches

Herstellung der Speisen

e Herstellung und Zubereitung aller benétigten Speisen und Nutzung moderner
Kochtechniken. Insbesondere Herstellung von Suppen, Salaten und anderen kalten
Beilagen, warmen Fleischgerichten, Fischgerichten und Sol3en, warmen Beilagen,
SiuRspeisen und Geback
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Speisen anrichten und optisch ansprechend garnieren
bestellte Speisen in der korrekten Reihenfolge an das Bedienungspersonal ausgeben

Nachbereitung

Reinigung der Topfe, Pfannen, Mikrowellengerate, Friteusen, Brat- und Backéfen,
Ruhr- und Knetmaschinen unter strikter Beachtung der hygienischen Erfordernisse
Entsorgung der hergestellten, aber nicht verwendeten Speisen und Zutaten

korrekte Trennung der Abfalle

Reinigung der Kiiche und der Spezialraume. Oder: Kontrolle der Reinigung durch das
Reinigungspersonal

Meldung defekter Gerate an die Kichenleitung

Personalorganisation

Einteilung, Anleitung und Kontrolle der unterstellten Mitarbeiterinnen (etwa
Kuchenhilfspersonal)

Hilfe bei der Schaffung eines guten Betriebsklimas

Mithilfe bei der Einhaltung der Unfallverhitungsvorschriften

sonstige Aufgaben:

standige eigene Fort- und Weiterbildung z.B. zur Lebensmittelhygieneverordnung
Vorschlage einbringen zur standigen Weiterentwicklung und Verbesserung des
eigenen Leistungsangebotes

Teilnahme an der Entwicklung von neuen Konzepten und Aktivitaten in der
Hauswirtschaft

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Der Koch soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zur Hauswirtschaftsleitung

zur Kichenleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zum Heimbeirat

zu den Fremdfirmen

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie)

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Gbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefiihrten
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Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung Hausmeister
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaber

Stelleninhaber: Gerd Mustermann
Bezeichnung der Stelle: Hausmeister
Arbeitsbereich: Haustechnik

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele

e Wartung und Pflege der gesamten technischen Anlagen innerhalb und auRerhalb der
Einrichtung

e Durchfuihrung von Reparaturen auf den Wohnbereichen fiir die Bewohner, dadurch
Schaffung einer guten Lebensqualitat

« Kontrolle und Uberwachung der Einhaltung technischer Normen und Vorgaben sowie
der UnfallverhitungsmalRnahmen im technischen Bereich

fachliche Qualifikation

e abgeschlossene dreijdhrige Ausbildung in einem technischen oder handwerklichen
Beruf
o ggf. Weiterbildung zum Gebaudetechniker

personliche Grundfahigkeiten

korperliche und seelische Stabilitat

Ausgeglichenheit und Geduld

Positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen
Fahigkeit und Bereitschaft zu Kommunikation und Kooperation mit Bewohnern, deren
Angehdrigen, Mitarbeitern und Vorgesetzten

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte

e Geschaftsleitung
e Heimleitung

gleichgestellt
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e keinem
weisungsbefugt

o Praktikanten im haustechnischen Bereich
o Zivildienstleistende
o Hilfskrafte

(Anmerkung: Die tatsachlichen Befugnisse eines Hausmeisters kdnnen von Einrichtung zu
Einrichtung schwanken.)

wird vertreten von
e keinem
Aufgaben und Kompetenzen
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Durchfiihrung kleinerer Reparaturen auf den Wohnbereichen nach Auftrag durch die
Bewohner oder Heimleitung

e Wartung von Hilfsmitteln wie etwa Rollstiihlen und Gehhilfen

e Transport von Bewohnern

Personalbezogene Aufgaben

e Anleitung und Uberwachung von Hilfskraften, Auszubildenden und Praktikanten

o Mithilfe bei der Einhaltung der Unfallverhitungsvorschriften und technischen Normen
und Vorgaben

o Einbringen von Verbesserungsvorschlagen zu Arbeitsablaufen aus dem Bereich

o Hilfe bei der Schaffung eines guten Betriebsklimas

Betriebsbezogene Aufgaben:

e Einholung von Angeboten und Kostenvoranschlagen fur Reparaturen

e Bestellung von Fremdfirmen, Kontrolle, dass diese ordnungsgemaf arbeiten

o Pflege der Notrufanlage, Telefonanlage, Computer. Wenn nétig Bestellung der
zustandigen Fremdfirmen

o Sicherstellung des pfleglichen, bestimmungs- und ordnungsgemafRen Gebrauchs des
Gebaudes, des Grundstiicks und der technischen Anlagen/Einrichtungen

e Veranlassung regelmaRiger Wartungsarbeiten, z.B. Heizung, Aufzug, Wasserzahler,
Feuerloscher, Dachrinnen etc.

e Instandhalten der Gemeinschaftraume

o Reparaturen an hauseigenen Einrichtungsgegenstanden

Einrichtung und Ausstattung der technischen Anlagen bei Veranstaltungen und

Festlichkeiten

Renovierung von Bewohnerzimmern, z.B. nach dem Versterben eines Bewohners

Pflege von Griinanlagen

Winterdienst wie etwa Schnee rdumen

Sicherstellung einer Kosten sparenden und umweltgerechten Mllbeseitigung, dazu

gehdren die Entsorgung alter Einrichtungsgegenstande sowie die hygienische

Entsorgung des anfallenden Restmuills

e ggf. Verwaltung des "Hausmeisterbudgets"

e Durchfiihrung von Postverteilung, Botendiensten und Transporten

e Verwahrung der Generalschlissel, Zweitschlissel und der SchlieRanlagendokumente
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Sonstige Aufgaben

e standige eigene Fort- und Weiterbildung

o Einbringung von Vorschlagen zur standigen Weiterentwicklung und Verbesserung
des eigenen Leistungsangebotes

e Teilnahme an der Entwicklung von neuen Konzepten und Aktivitaten in der
Haustechnik

(Anmerkung: Die tatsachlichen Aufgaben und Kompetenzen eines Hausmeisters kdnnen von
Einrichtung zu Einrichtung schwanken.)

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Der Hausmeister soll zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

Zu der Heimleitung

Zu der Pflegedienstleitung

Zu der Qualitatsbeauftragten

Zur Hauswirtschaftsleitung

Zu den Pflegekraften

Zu den Pflegehilfskraften

Zu den Stationshilfen

Zu den Praktikanten

Zu den Bewohnern

Zum Heimbeirat

Zu den Fremdfirmen

Zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
Zu den ehrenamtlichen Helfern

Zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie)

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementhandbuches.
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Stellenbeschreibung fiir eine Fachkraft in der Verwaltung (stationar)
Bezeichnung der Einrichtung

Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: Fachkraft in der Verwaltung
Arbeitsbereich: Verwaltung

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Sicherstellung eines modernen Rechnungswesens mit Buchhaltung, Lohn- und
Gehaltsabrechnungen, Statistiken sowie mit allgemeinen Verwaltungsaufgaben
Erledigung von Steuer- und Versicherungsfragen

Uberwachung der Zahlungseingange

Unterstutzung der Heimleitung

Beachtung der Qualitatspolitik und des Leitbildes der Pflegeeinrichtung. Mithilfe und
Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der Unternehmensphilosophie

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung/ Bank- oder Verwaltungslehre
e mindestens zweijahrige Berufserfahrung in der Verwaltung einer stationaren oder
ambulanten Pflegeeinrichtung

personliche Grundfahigkeiten:

o korperliche und seelische Stabilitat

e Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen und Interesse an
ihrer Biografie

flexible, eigenstandige und kreative Arbeit
Kommunikationsfreude und empathische Fahigkeiten
Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

e Geschaftsleitung
e Heimleitung

gleichgestellt:
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e anderen Fachkraften in der Verwaltung
weisungsbefugt:

o Praktikanten
o Zivildienstleistende

wird vertreten von:

e anderen Fachkraften in der Verwaltung
Aufgaben und Kompetenzen:
Verwaltungs- und Organisationsaufgaben:

Telefondienst

Akten anlegen und fiihren

Erledigung des Schriftverkehrs

Vorbereitung von Sitzungen

Anfertigung von Protokollen, Berichten und Aufstellungen

Bearbeitung von Posteingang und Postausgang

Sichtung und Auswertung von Fachinformationen, unter anderem Rechtsvorschriften,
ggf. kleinere Recherchen durchfiihren

Haushalts- und Rechnungswesen

Erstellung der Gewinn- und Verlustrechnung

Erstellung der Bilanz

FUhrung der Bestandskonten

Erstellung des Jahresabschlusses

Erstellung der Investitions- und Instandhaltungsplanung

Mitwirkung bei der Erstellung und Ausfihrung von Haushalts- und Wirtschaftsplanen
Flhrung von Haushaltsiberwachungslisten

Erstellung von Statistiken (Belegung, Pflegestufenverteilung, Personalausfall usw.)
Pflege der Stammdaten

Abwicklung des Zahlungsverkehrs (bar und bargeldlos)

Vorbereitung aller Dokumente fir die abschlieRende Bearbeitung durch das
zustandige Rechnungsamt

Abrechnung der Leistungen mit Kostentragern und Patienten / Bewohnern
Bearbeitung von Mahnungen sowie Stundungs-, Niederschlagungs- und
Erlassantragen

Buchung der eingehenden Spenden

Erstellung der Spendenbescheinigungen

Erstellung der Dankesbriefe an Spender

Lager und Bestandsverwaltung

Personalverwaltung

e FuUhrung der Personalakten

o Bearbeitung von Arbeits- und Fehlzeiten

o Berechnung der Dienst-, Versorgungsbezlge, Vergutungen und Lohne unter
Beachtung geltender Gesetze und Vorschriften

e Abrechnung von Dienstreisen und Auflendiensttatigkeiten

e Mithilfe bei der Personalverwaltung (z.B. bei Koordinationsaufgaben wie Einsatz-
oder Urlaubsplanung)



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 168

o Mithilfe bei der Koordination und Organisation von Aus- und Weiterbildung
o Bearbeitung von Bewerbungen, Einstellungen und Kindigungen

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Fachkraft in der Verwaltung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Pflegekraften

zu den Pflegehilfskraften

zu den Stationshilfen

zu dem Servicepersonal

zu den Praktikanten

zu den Bewohnern

zu den Apotheken

zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahe stehenden Personen
zu den Hausarzten

zu den Seelsorgern

zu den ehrenamtlichen Helfern

zum haustechnischen Dienst

zu den Ergotherapeuten und Krankengymnasten

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementbuches.
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Stellenbeschreibung fiir eine Verwaltungsfachkraft eines Pflegedienstes
Bezeichnung des Pflegedienstes

Pflegedienst XYZ
Blumengasse 1
12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin

Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau

Bezeichnung der Stelle: Fachkraft in der Verwaltung
Arbeitsbereich: Verwaltung

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche

Vergutung / Eingruppierung: xxxx € pro Monat

Ziele:

e Sicherstellung eines modernen Rechnungswesens mit Buchhaltung, Lohn- und
Gehaltsabrechnungen, Statistiken sowie mit allgemeinen Verwaltungsaufgaben
Erledigung von Steuer- und Versicherungsfragen

Uberwachung der Zahlungseingange

Unterstitzung der Geschéftsleitung

Beachtung der Qualitatspolitik und des Leitbildes des Pflegedienstes. Mithilfe und
Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der Unternehmensphilosophie

fachliche Qualifikation:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung/ Bank- oder Verwaltungslehre
e mindestens zweijahrige Berufserfahrung in der Verwaltung einer stationaren oder
ambulanten Pflegeeinrichtung

personliche Grundfahigkeiten:

o korperliche und seelische Stabilitat

e Ausgeglichenheit und Geduld

positive Einstellung zur Arbeit mit pflegebedurftigen alten Menschen und Interesse an
ihrer Biografie

flexible, eigenstandige und kreative Arbeit
Kommunikationsfreude und empathische Fahigkeiten
Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen

Initiative und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit zur stdndigen und umfassenden eigenen Fortbildung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:
e Geschaftsfuhrung
gleichgestellt:

e anderen Fachkraften in der Verwaltung
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weisungsbefugt:

Praktikanten
Zivildienstleistenden
Auszubildenden in der Verwaltung

wird vertreten von:

anderen Fachkraften in der Verwaltung

Aufgaben und Kompetenzen:

Verwaltungs- und Organisationsaufgaben:

Telefondienst

Akten anlegen und fiihren

Erledigung des Schriftverkehrs

Vorbereitung von Sitzungen

Anfertigung von Protokollen, Berichten und Aufstellungen

Bearbeitung von Posteingang und Postausgang

Sichtung und Auswertung von Fachinformationen, unter anderem Rechtsvorschriften,
ggf. kleinere Recherchen durchfiihren

Sammlung, Aufbereitung und Auswertung von Unterlagen und Dokumenten
Vorbereitung von Besprechungen

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

Abwicklung aller ein- und ausgehenden Auftrage

Prifung von Rechnungen auf ihre rechnerische und sachliche Richtigkeit

Klarung von mdglichen Differenzen

Erstellung von Rechnungen

Bearbeitung von Reklamationen

Kontrolle von Zahlungsterminen / Bearbeitung von Mahnungen

Buchung der eingehenden Spenden. Erstellung der Spendenbescheinigungen und
der Dankesbriefe an Spender

Lagerwirtschaft

Kontrolle aller ein- und ausgehenden Materialien
Kontrolle des Bestandes

betriebliches Rechnungswesen

Erstellung der Gewinn- und Verlustrechnung. Erstellung der Bilanz

Erstellung der Investitions- und Instandhaltungsplanung

Erfassung von Belegen

Kontrolle der Konten

Bearbeitung von Investitionen. Sicherstellung der Kostenkontrolle bei Investitionen
Vorbereitung aller Dokumente fir die abschlieRende Bearbeitung durch das
zustandige Rechnungsamt

Abrechnung der Leistungen mit Kostentragern und Patienten / Bewohnern

Lohn und Gehaltsabrechnung / Personalverwaltung
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Beachtung der tariflichen und betrieblichen Vereinbarungen

Ermittlung des Bruttoentgelts

Ermittlung der Lohnfortzahlung

Ermittlung der Abzuge

Ermittlung der zu Uberweisenden Betrage

Uberweisung der Gehélter

Flhrung der Personalakten

Abrechnung von Dienstreisen und AuR3endiensttatigkeiten

Mithilfe bei der Personalverwaltung (z.B. bei Koordinationsaufgaben wie Einsatz-
oder Urlaubsplanung)

Mithilfe bei der Koordination und Organisation von Aus- und Weiterbildung
Bearbeitung von Bewerbungen, Einstellungen und Kindigungen

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Fachkraft in der Verwaltung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zur Geschéftsleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Qualitatsbeauftragten

zu den Altenpflegekraften

zu den Haus- und Familienpflegern

zu den Pflegehilfskraften

zu den behandelnden Arzten

zu den Praktikanten

zu den Angehdrigen und sonstigen den Patienten nahe stehenden Personen
zu den Seelsorgern

Klausel:

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu tbernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefuhrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualitatsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kdnnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitdtsmanagementbuches.



Stellenbeschreibungen fiir die Altenpflege - pgsg-Magazin - www.PQSG.de - Seite 172

Ziele:

Stellenbeschreibung fiir Zivildienstleistende und Praktikanten

Sammlung erster Erfahrungen im Umgang mit alten Menschen

ggf. sammeln der notwendigen Informationen fir die spatere Berufsorientierung
kennen lernen der Pflegeeinrichtung als komplexes Gesamtsystem verschiedener
Arbeitsbereiche

Abbau von Vorurteilen Uber die Berufsbilder in der Altenpflege

Kontakt mit dem Tabuthema Sterben

Uberpriifung der eigenen Einstellung zu den Themen menschliche Grundwerte, Sinn
des Lebens, Sterben und Leiden

Erhaltung einer mdglichst selbstandigen Lebensgestaltung durch Mithilfe bei einer
individuellen, ganzheitlichen und aktivierenden Pflege und Betreuung

Forderung der Lebenszufriedenheit der Bewohner

menschenwurdige Begleitung Sterbender unter Anleitung

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung
aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im
Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:

keine

personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat
Aufgeschlossenheit

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen
Initiative und Einsatzbereitschaft
Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen

Urteilsvermdgen

Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:

direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung
Heimleitung
Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung
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Pflegefachkrafte

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche

Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds

Schichtflihrung

behandelnde Arzte der Heimbewohner/innen (nur hinsichtlich medizinischer Belange)

gleichgestellt:

e anderen Praktikanten und Zivildienstleistenden (Ist auch abhéngig von lhrem
individuellen Organigramm.)

weisungsbefugt:

e keinem
wird vertreten von:

e anderen Praktikanten und Zivildienstleistenden
Bewohnerbezogene Aufgaben:

e Erledigung der vor- und nachbereitenden Tatigkeiten fir die Kérperpflege

o Mithilfe bei der Durchflihrung der Kérperpflege bzw. Hilfe bei der Kérperpflege

o Mithilfe bei der Intimtoilette und bei der Inkontinenzversorgung inkontinenter
Heimbewohner/innen und spater ggf. selbstandige Durchfiihrung.

o Mithilfe bei der Durchflihrung und spater ggf. selbstéandige Durchflihrung von Mund-,
Zahn(ersatz)-, Haar-, Nagel- und FuRpflege (ausgenommen: medizinische
Fulipflege), rasieren von Heimbewohnern.

e Hilfe beim Gebrauch von Steckbecken, Nachtstuhl- und Urinflasche etc. und Hilfe
beim Aufsuchen der Toilette, wenn notwendig mit anschlieRender Kérperhygiene.

Betten und Lagern:

o Betten machen, Betten frisch beziehen und Einzelteile wechseln bei
Heimbewohnern/innen aller Pflegebedurftigkeitsgrade.

o Mithilfe beim Betten und Umbetten bettlageriger Personen

e Achten auf allgemeine Sauberkeit des Bettes und des Bettgestells.

e Reinigung der Bettgestelle und Bettausstattung, inkl. Lagerungshilfsmittel

Hilfe bei Bewegung und Fortbewegung:

o Hilfe bei dem Aufstehen und Zubettgehen der Heimbewohner/innen, sofern diese nur
leicht pflegebeddrftig sind

e Hilfe beim An- und Auskleiden von nur leicht pflegebedrftigen Bewohnern

e Gemeinsam mit einer Pflegefachkraft Heimbewohner/innen im Bett aufsetzen, auf
den Bettrand setzen bzw. dabei unterstutzen.

e Gemeinsam mit einer Pflegefachkraft Heimbewohner/innen vom Bett in den (Roll-
)Stuhl umsetzen.

o Leicht pflegebedirftige Heimbewohner/innen zur Toilette begleiten und ggf. bei deren
Benutzung helfen.

o Bei leicht pflegebedirftigen Bewohnern: Hilfe bei der Mobilitat, auch in Form von
Ubungen mit Stock, Rollator und anderen Gehhilfen ggf. in Zusammenarbeit mit
Therapeuten.

e Auf Anweisung von Pflegefachkraften mit dem Bewohner spazieren fahren.
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e Auf Anweisung Bewohner zum Arzt oder zur Therapie fahren.
e Auf Anweisung von Pflegefachkraften Begleitung von Bewohner im Rahmen ihrer
Freizeitgestaltung.

Mitarbeit bei der arztlichen Diagnostik und Therapie:

o Mithilfe bei der Vorbereitung und Durchflihrung physikalischer MalRnahmen wie
Warmeanwendung, Kalteanwendung, feuchte Packungen und Inhalationen.

o Mithilfe bei der Durchflhrung prophylaktischer Mallnahmen wie Dekubitus-,
Pneumonie-, Kontrakturen-, Sorr-, Parotitis-, Intertrigoprophylaxe usw.

o Mithilfe bei der Kontrolle von Puls, Atmung, Temperatur, Blutdruck, Gewicht etc.

o Mithilfe bei der Durchflihrung von passiven Bewegungsibungen als Unterstlitzung
der Arbeit von Krankengymnasten.

Speisenversorgung:

e Ermittlung der Speisenwiinsche der Heimbewohner unter Berlicksichtigung der ggf.
bestehenden diatetischen Vorschriften.

» Verteilung und Uberpriifung der Speisen (Vollkost, Schonkost und Diaten).

e Vorbereitung der Heimbewohner/innen auf die Mahlzeiten. Allgemeine Hilfestellung
geben zum selbstandigen Essen und Trinken.

e Aufrdumen nach Beendigung der Mahlzeit.

e Anreichen von Speisen und Getranken bei ausgepragt hilfsbedurftigen
Heimbewohner/innen.

o Bedienen im Speisesaal

e Zubereiten kleiner Zwischenmahlzeiten (Brot und Obst etc.).

e Verteilen von Getranken auf dem Wohnbereich.

Pflege Sterbender und Versorgung Verstorbener:
e Soweit zumutbar und gewtnscht: Mithilfe bei der Versorgung Verstorbener.
Beobachtung und Weitergabe von Informationen:

e Beobachtung und Erfassung des Heimbewohners auf mégliche Veranderungen unter
den Aspekten des Allgemeinbefindens, der Aktivitat / Mobilitat, des Verhaltens und
der Orientierung

e Schriftliche und/oder mindliche rechtzeitige und lickenlose Weitergabe relevanter
Beobachtungen an Mitarbeiter, Therapeuten u.a.

o Teilnahme an der Dienstiibergabe und vollstandige Ubermittlung aller wichtigen
Informationen an Kollegen.

e Beachtung des Datenschutzes bei der Weitergabe von persénlichen Informationen.

Aufgaben der psychosozialen Betreuung:

e Gesprache fuhren mit den Heimbewohner/innen, gemeinsame Beschaftigungen
durchfiihren, gemeinsame Feste feiern.

e Motivation von Heimbewohner/innen zur Teilnahme an Veranstaltungen, zur
Inanspruchnahme therapeutischer Angebote, zu Bewegungsubungen, zur aktiven
Beschaftigung usw.

e Fodrderung von Kontakten und gegenseitiger Hilfe der Heimbewohner/innen
untereinander.

o Erfullen von Sonderwiinschen der Bewohner soweit dieses in einem vertretbaren
Zeitrahmen geschieht und die Pflegefachkraft zustimmt.
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Hauswirtschaftliche Aufgaben:

Aufraumen der Bewohnerzimmer.

Reinigung von Schranken, Nachttischen usw.

Pflege der Blumen in Gemeinschaftsraumen und Bewohnerzimmern.

Einsammeln der verschmutzten Wasche und Weiterleitung an die Hauswirtschaft.
Entgegenahme der gereinigten Wéasche von der Hauswirtschaft und Weiterleitung an
die Bewohner.

Einraumen der Wasche in die Bewohnerschranke.

e ggf. Reinigung von Gemeinschaftsrdumen.

Sonstige Aufgaben:

Erledigung von Botengangen.

Erledigung von Einkaufen.

Mithilfe bei der Instandhaltung der Pflegehilfsmitteln.
Aufraumen und Auffillen des Pflegemittellagers.

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

e Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitadtssichernden Ma3nahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel.

e Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen.

e Grundkenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.).

Betriebsbezogene Aufgaben:

o wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgutern.
e Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften.

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die Zivildienstleistenden und Praktikanten sollen zu folgenden Personen und Institutionen
eine Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegefachkraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu dem Hygienebeauftragten

zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen
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Stellenbeschreibung "1-Euro-Krafte" im Pflegebereich

Bezeichnung der Einrichtung:
Seniorenheim XYZ
Blumengasse 1

12345 Neustadt

Stellenbezeichnung / Stelleninhaberin
Stelleninhaberin: Gerda Musterfrau
Bezeichnung der Stelle: 1-Euro-Kraft
Arbeitsbereich: Pflegebereich

Arbeitszeit: xxx Stunden pro Woche
Vergitung / Eingruppierung: 1€ pro Stunde

Ziele:

Wiedereingliederung des Arbeitslosen in den ersten Arbeitsmarkt

Heranfiihren des Arbeitslosen an das Erwerbsleben und regelmaflige Tagesablaufe

Sammlung erster Erfahrungen im Umgang mit alten Menschen

ggf. sammeln der notwendigen Informationen fir die spatere Berufsorientierung

kennen lernen der Pflegeeinrichtung als komplexes Gesamtsystem verschiedener

Arbeitsbereiche

Abbau von Vorurteilen Uber die Berufsbilder in der Altenpflege

o Kontakt mit dem Tabuthema Sterben

« Uberpriifung der eigenen Einstellung zu den Themen menschliche Grundwerte, Sinn
des Lebens, Sterben und Leiden

o Erhaltung einer mdglichst selbstandigen Lebensgestaltung durch Mithilfe bei einer

individuellen, ganzheitlichen und aktivierenden Pflege und Betreuung

Forderung der Lebenszufriedenheit der Bewohner

menschenwurdige Begleitung Sterbender unter Anleitung

Beachtung der Qualitatspolitik und des Pflegeleitbildes der Pflegeeinrichtung

aktive FOrderung des guten Betriebsklimas

wirtschaftlicher Umgang mit Betriebsmitteln

Entwicklung und Sicherung der Qualitat

Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen, sowie der im

Qualitatsmanagementhandbuch dokumentierten internen Regelungen

fachliche Qualifikation:
e keine
personliche Grundfahigkeiten:

korperliche und seelische Stabilitat
Aufgeschlossenheit

Ausgeglichenheit und Geduld

Kreativitat

Fahigkeit Verantwortung wahrzunehmen
Initiative und Einsatzbereitschaft
Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Organisationsfahigkeit

sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
eigene Kritikfahigkeit und Selbstreflexion
EinfUhlungsvermdgen
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o Urteilsvermogen
o Verschwiegenheit und Vertrauenswurdigkeit

Zuordnung der Stelle:
direkte weisungsbefugte Vorgesetzte:

(Hierbei handelt es sich nur um eine mégliche Aufzdhlung, bitte legen Sie hier lhre
individuellen Gegebenheiten fest.)

Geschéaftsleitung

Heimleitung

Pflegedienstleitung

stellv. Pflegedienstleitung

Pflegefachkrafte

Hauswirtschaftsleitung

Wohnbereichsleitungen anderer Wohnbereiche
Praxismentoren im Rahmen des jeweiligen Aufgabenfelds
Schichtflihrung

gleichgestellt:

e anderen 1-Euro-Kraften, Praktikanten und Zivildienstleistenden (Ist auch abhangig
von lhrem individuellen Organigramm.)

weisungsbefugt:

e keinem
wird vertreten von:

e anderen 1-Euro-Kraften, Praktikanten und Zivildienstleistenden
Beschaftigungsangebot fiir Senioren

Einrichtung eines allgemeinen Fahrdienstes
Besorgungsservice
Begleitservice (zum Friseur, Arzt, Krankenhaus usw.)
Apotheken-, Bank- und Getrankeservice
Ausfliige, Besichtigungen, Urlaubs- und ErholungsmalRnahmen
Teilnahme an kulturellen Veranstaltungen (z.B. Kino-, Theater-, Museums-,
Konzertbesuche)
Pflege der Haustiere, ggf. Fahrten zum Tierarzt usw.
Tanzveranstaltungen
Bewegungsspiele
Brettspiel oder Bingoabende
Sitztanz, altersgemalfe Tanzdisziplin in der Gruppe (Fufdtanz) unter Anleitung
Meditationsubungen mit Bewohnern unter Anleitung
Gesprache fiihren
Spaziergange
gemeinsames Kochen und Backen
Handarbeit
Bastelkurse
Computer- und Internetkurse fiir Senioren
Mitarbeit beim Mal- und Zeichenkurs
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Vorbereiten und durchfihren von Festen

Leitung des Musizierkurses

Fotokurs fir Senioren

Heimwerkerkurse

Filmabende

Diavortrage

Vorlesestunde

politischen Veranstaltungen (z.B. Diskussionsveranstaltungen)
Pflege der Bibliothek, Organisation des Blcherverleihs, insbesondere der mobilen
Bibliothek ("Bucherwagen"). Verleih von CDs, Video-/Musikkassetten
Organisation des Zeitschriftenumlaufs

Pflege des Gartens, Leitung der Gartnergruppe

Aufgaben zum Qualitatsmanagement:

Verpflichtung zur Mitarbeit und Umsetzung von qualitatssichernden MalRnahmen, wie
z.B. Mitarbeit im Qualitatszirkel

Mitarbeit beim Fehler- und Beschwerdemanagement sowie dem betrieblichen
Vorschlagswesen

Grundkenntnisse Uber das hausinterne Qualitatssystem (Checklisten,
Verfahrensstandards etc.)

Betriebsbezogene Aufgaben:

wirtschaftlicher Umgang mit Hilfsmitteln und Verbrauchsgutern
Beachtung aller Unfallverhitungsvorschriften

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen:

Die 1-Euro-Kraft sollen zu folgenden Personen und Institutionen eine Kommunikations- und
Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

zu der Heimleitung

zu der Pflegedienstleitung

zu der Wohnbereichsleitung

zu dem Qualitatsbeauftragten

zu den Heimbewohner/innen

zu dem Heimbeirat

zu den Pflegefachkraften

zu den Aushilfskraften in der Pflege

zu der Hauswirtschaft

zu der Verwaltung

zu dem Hygienebeauftragten

zu den ehrenamtlichen Helfern

zu den Seelsorgern

zu dem haustechnischen Dienst

zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)
zu den Angehorigen und sonstigen den Heimbewohner/innen nahe stehenden
Personen



