Dr. U. Paschen QM-Beratung
in Medizin und Wissenschaft
QM-Handbuch der ,Guten Hospital-Praxis®

1.3.03

Version 0x

Aufgabenbeschreibung

Anderungen gegeniiber der letzten Fassung:

1 Zweck und Ziel

Beschreibung der Aufgaben und Zustiandigkeit. Darlegung der Anforderun-
gen an den, der die Tatigkeiten ausfiihren soll, und an die Einarbeitung vor
Aufnahme der Tatigkeit. Bewertung der Tatigkeit fiir Gehalt, Besoldung.
Abgrenzung der Aufgaben, Festlegung von Befugnissen, Personalbedarfsbe-
stimmung, Mitarbeiterfithrung und —motivation, Grundlage fiir Beurteilun-
gen, Arbeitsplatzgestaltung und —ausstattung. Einheitliche Form. Abstim-
mung mit anderen Arbeitsaufgaben im Unternehmen. Zuordnung von
Kommunikationswegen, Informationspflichten. Festlegung des Anweisung
und Erlauterung der Ziele durch die Leitung, welche Aufgaben warum zu
iibernehmen sind.

2 Anwendungsbereich

Fiir jede qualititsrelevante Tatigkeit, insbesondere die im Organigramm
aufgefiihrten, soll eine Arbeitsplatz- oder Stellenbeschreibung vorliegen.
Die Beschreibung dient als Vorlage fiir Stellenausschreibungen, Informati-
on von Stellenbewerbern, Ausstellung von Zeugnissen, Grundlage fiir Mit-
arbeiterbeurteilungen, Festlegung der Qualifikationsanforderungen, Bewer-
tung der Arbeitsbelastung, Abwehr des Vorwurfes mangelnder Aufgabener-
fiilllung, Vermeidung von Kompetenzstreitigkeiten Fiir jede qualititsrele-
vante Funktion im Organigramm soll eine Beschreibung angefertigt wer-
den.

3 Beschreibung des Ablaufes

4 Dokumentation

5 Ressourcen
5.1 Zeitbedarf

6 Risiken
7 Zustandigkeiten
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8 Hinweise und Anmerkungen

9 Mitgeltende Unterlagen
9.1 Literatur, Vorschriften

9.2 Begriffe

Stelle (organisatorisch) Umfasst im Sinne dieser VA alle Aufgaben,
Verantwortungen und Kompetenzen, die in einer organisatorischen Funkti-
on verrichtet, libertragen oder ausgeiibt werden. Abweichend davon wird
die Bezeichnung im Haushaltswesen fiir die Erméchtigung der Verwaltung
benutzt, iiber im Haushaltsplan veranschlagte mittel zu verfiigen, um damit
Personal zu bezahlen (Ausgabenermichtigung). Eine ,Stelle” steht im All-
gemeinen fiir einen Betrag, der notwendig ist, eine vollbeschiftigte Kraft zu
entlohnen. Die ,Stellenbeschreibung ist deswegen in diesem abweichenden
Sinn Teil des Arbeitsvertrages.

Arbeitsvorgang: Der Arbeitsvorgang umfasst einen Teil der Bearbeitung,
der in sich abgeschlossen ist. Ist dieser Vorgang als Arbeitsschritt der Bear-
beitung eines umfassenderen Gesamtvorganges zu verstehen, wird mit dem
Arbeitsvorgang jeweils ein Stand der Bearbeitung erreicht, bei dem ein
Dritter die Bearbeitung fortsetzen kann (und zwar ohne alle bisherigen Ar-
beitsschritte nochmals inhaltlich nachvollziehen zu miissen).

10Anlagen

Freigabevermerk

Hamburg, den Autor
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