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FUHRUNG IM HEIM

Ein neues Organisationshandbuch im Alters- und Pflegeheim Lanzeln, Stafa

MODERNES FUHRUNGSINSTRUMENT

Von Robert Zwahlen

Kennen Sie auch derartige Schwach-
stellen in der Fiihrung eines Heimes
oder einer dhnlichen Organisation?

— Unklarheiten in den Zustandigkeiten
zwischen Tragerschaft und Heimlei-
tung,

— Unsicherheiten in den Aufgabenzu-
weisungen und Zustandigkeiten inner-
halb des operativen Heimablaufes,

— verworrene Situationen bei Fragen
der Mitsprache und Mitwirkung bei
Entscheidungen,

— unvollstdndige oder veraltete Unter-
lagen bezuglich geltenden Bestim-
mungen fiir Bewohner, Patienten und
Personal?

Moderne Heimfiihrung muss heute
gesamtheitlich betrachtet werden. Frag-
mentarische Aufarbeitung von Grund-
lagen-, Informations- oder Flihrungsun-
terlagen ist wohl ein guter Anfang und
sinnvoll, aber nicht mehr gentigend. Da-
beiist der wirtschaftliche Druck nureiner
der Griinde. Besonders auch in Situatio-
nen, in denen Anderungen in Abl3ufen,
Entscheidungsprozessen oder Besetzun-
gen von Fuhrungspositionen (innerhalb
der Heimstruktur oder in tbergeordne-
ten Stellen) vorgenommen werden, sind
klare Grundlagen und schriftlich festge-
haltene bisherige und neue Entschei-
dungen und Bestimmungen unerldss-
lich. Dabei sollen Widerspriiche vermie-
den, Erganzungen jedoch laufend még-
lich sein.

Zielsetzung: Verbesserung
der Gesamtiibersicht

Zur Verbesserung der Gesamtubersicht,
der Nutzung von unternehmerischen
Strukturen und Methoden, der Trans-
parenzin Zustandigkeiten und Prozessen
und der Klarheit in der Organisation
wurde mit einem externen, erfahrenen
Organisationsberater ein Organisations-
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Handbuch der politischen Gemeinde ge-
schaffen.

In diesem Organisations-Handbuch
sind folgende Bereiche Ubersichtlich und
aufeinander abgestimmt festgehalten:

® Aufgaben und Entscheidungen der
Trdgerschaften einerseits und der opera-
tiven Fihrung andererseits. Kernstiick ist
das umfassende Funktionsdiagramm,
welches als eigentliche Aufgaben- und
Kompetenzordnung gilt.

® Aufgabenbezogene Bereichsunter-
teilungen, wie:

- Strategische und konzeptionelle Auf-
gaben (zum Beispiel Altersheim-Leit-
bild, Sicherheitskonzept fir das Heim
USW.).

— Operative Heimflihrung (zum Beispiel
Aufnahmebestimmungen,  Bestim-
mungen flr den beratenden Heim-
arzt, Bestimmungen fir den Heim-
betrieb (auch als Heimkonzept be-
kannt), Bestimmungen fiir das Tages-
heim, Jahres-Terminplan usw.).

— Bewohner-orientierte Aufgaben und
Bestimmungen (zum Beispiel Anmel-
dung zur Heimaufnahme, Pensions-
vertrag, Heimordnung usw.).

— Personal-orientierte  Aufgaben und
Bestimmungen (zum Beispiel Stellen-
beschreibungen, Anstellungsvertrag,
Mitarbeiter-Beurteilungsunterlagen
(ein Mitarbeiter-Handbuch st defi-
niert und in Vorbereitung) usw.

® Ausgehend von einem Gemeinde-
Leitbild fur die Altersheime sind die fur
die Umsetzung notwendigen Strategien
und Konzepte als Leitplanken und Vor-
gaben definiert und sind anschliessend
in Form von Einzelbestimmungen, Richt-
linien oder Aufgabendefinitionen umge-
setzt worden.

® Zur Qualitatssicherung und Voll-
sténdigkeits- bzw. Konsistenz-Uberpri-
fung kénnen die einzelnen Unterlagenin
Form einer gruppenweisen Konsolidie-
rung zusammengefasst und auf inhalt-
liche und formelle Richtigkeit kontrolliert
werden.

Erste Erfahrungen

Die ersten Erfahrungen mit dem Organi-
sations-Handbuch als Fihrungsinstru-
ment sind dusserst positiv. Folgende
Punkte verdienen dabei noch besonde-
rer Beachtung:

Zusammenarbeit mit der Tragerschaft
war durch die Einschaltung eines Organi-
sations-Beraters optimal und Vorausset-
zung fur ein erfolgreiches Organisations-
Projekt.

Die breite Abstltzung des Projektes
durch einen engen Einbezug von vielen
beteiligten Stellen (Kommissions-Mit-
gliedern, Kadermitarbeiter, Verwaltungs-
stellen usw.) sicherte eine grosse Akzep-
tanz und rasche Umsetzung.

Der konsequente Einbezug von vor-
handenem Grundlagen-Material (zum




Beispiel Protokolle, Entscheidungsunter-
lagen, bisher glltige Bestimmungen
usw.) ermdglichte eine spezifische Auf-
arbeitung und Auslegung auf die indivi-
duellen Bedrfnisse des Heimes in sei-
nem Umfeld.

Besonders wichtig und wertvoll fir
alle Beteiligten war die aktive Mitarbeit
im laufenden Organisationsprozess. Um-
fassend und tief konnte damit das Ver-
standnis fur alle Probleme, Aufgaben
und Losungen im und ums Heim ge-
weckt und entwickelt werden. Schon da-
mit wurde die Transparenz und das Ge-
samtverstandnis wesentlich verbessert.

Unter einer gesamtheitlichen Be-
trachtung konnten Schwachstellen und
Engpésse eindeutig und schnell identifi-
ziert werden. Verbesserungen aufgrund
von einer gleichzeitig nachgefthrten
Pendenzenliste konnten sofort, in Priori-
taten unterteilt, eingeleitet bzw. termi-
niert werden.

Die Aufarbeitung aller Unterlagen in
elektronischer Form mit einem Text-
system sichert eine einfache und schnel-
le Fortschreibung und Nachfiihrung und
damit optimale Flexibilitat.

Zusammenfassung

Eine gesamtheitliche und umfassende
Aufarbeitung der Flihrungs-, Entschei-
dungs- und Betriebsbestimmungen war
schon lange féllig und ist fir die Leitung
eines jeden Heimes in der heutigen Zeit
ein Muss. Seit langem gehegte Wiinsche
aller Beteiligten nach Verbesserungen
auf allen Stufen und in allen Bereichen
konnten in einer dusserst kurzen Zeit von
bloss vier Monaten identifiziert, aufgear-
beitet und umgesetzt werden.

Eine enge Zusammenarbeit zwischen
Tragerschaft, gemeindeeigenen Verwal-
tungsstellen und operativer Heimflh-
rung wurde mit Hilfe des externen Bera-
ters als eigentlicher Katalysator sicherge-
stellt. Ausserdem wurden verschiedene
zusatzliche positive Nebeneffekte er-
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zielt. So wird eine gréssere Unabhangig-
keit von personifizierten Strukturen und
Engpassen, zum Beispiel in Verwaltung
und Ablaufen, erreicht. Zudem konnte
mit relativ geringem Mehraufwand
gleichzeitig ein analoges Handbuch fur
das zweite gemeindeeigene Altersheim
erstellt werden.

Damit ist jedoch das Organisations-
Projekt nicht abgeschlossen. Im Gegen-
teil, es ladt dazu ein, laufend nach Ver-
besserungen zu suchen, diese abge-
stimmt und in einem klar definierten Pro-
zess umzusetzen. Dies zum Wohle un-

serer Heimbewohner, Pensiondre und
Patienten, aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter und nicht zuletzt der Heim-
leitung und der Tragerschaft.

Weitere Informationen und Erfahrungen
sind erhéltlich beim

Heimleiter des Alters- und Pflegeheimes Lanzeln

in Stafa, Robert Zwahlen,

bei der Heimleiterin des Altersheimes Rudolfheim
in Stafa, Lucia Bradaric,

oder bei

René M. Heisi, Firma Heisi-Consult, Stafa. |
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