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QUALITATSMANAGEMENT

Wer ist zustandig?
- Verantwortungsbereiche festlegen

von Dipl.-Kffr. (FH) Annette Wilker, Auditorin, Coach, www.para-con.de,
Osnabriick

| Eindeutige Regelungen im Praxisalltag erleichtern die Zusammenarbeit.
Mithilfe der sogenannten Verantwortungsmatrix lassen sich Zustandigkei-
ten leichter und zuverlassiger verteilen. Wie eine solche Matrix aussieht
und wie Sie sie im Praxisalltag nutzen, erklart dieser Beitrag. |

Grundlegendes zur Regelung von Verantwortung

Wenn Sie ein Qualitatsmanagementsystem in Ihrer Praxis einfliihren, missen Aufgaben und
Sie sich dariber Gedanken machen, wie Sie Verantwortungsbereiche und Zustandigkeiten
Zustandigkeiten verteilen mochten und wie Sie |Ihre Mitarbeiter dariber :  schriftlich festhalten

informieren konnen. Fir diese Aufgabe sind Sie als ,,Oberste Leitung” verant-
wortlich. Wichtig ist, dass jedes Teammitglied seine eigenen Verantwor-
tungsbereiche und Aufgaben, aber auch die der anderen kennt, und dass die
Aufgabenbeschreibungen schriftlich fixiert sind. Um dies sicherzustellen
wird ein Organigramm der Praxis erstellt. Es dient dazu, den Aufbau und so-
mit die Uber- und Unterordnungsverhiltnisse darzustellen. In Stellen-
beschreibungen bzw. Tatigkeitsprofilen werden die Aufgaben jedes einzelnen
Mitarbeiters genau beschrieben. Eine Verantwortungsmatrix zeigt Ubersicht-
lich in tabellarischer Form die Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten des
gesamten Teams und sorgt so fir mehr Transparenz.

Zustandigkeiten eindeutig regeln schafft Klarheit

Oft werden Regelungen nicht eindeutig, gar nicht oder nicht verstandlich Im Vertretungsfall
kommuniziert. Wenn Sie eine Verantwortungsmatrix nutzen, stellen Sie nicht i gibt es weniger
nur sicher, dass Zustandigkeiten eindeutig geregelt sind, sondern auch, dass Schwierigkeiten

die Vertretung bei geplantem oder ungeplantem Ausfall funktioniert. Bei der
Erarbeitung der Matrix stellt sich aulerdem oft heraus, dass nicht immer
klar war, wer woflr zustandig ist; auch wenn man vorher einen anderen Ein-
druck hatte.

H Beispiel

.lch wusste nicht, wer zustandig ist, da habe ich es gemacht”. Das ist noch der
beste Fall, der allerdings dazu fliihren kann, dass bei immer knapper werdenden
zeitlichen Ressourcen Aufgaben doppelt erledigt werden. Schlimmer ist der Fall
bei dem keiner tatig wird: ,Ich dachte du bist zustandig”. Oder der pl6tzliche Ausfall
eines Teammitglieds fihrt zu der Aussage: ..Ich habe keine Ahnung wo die Unter-
lagen sind oder wie das geht!”

Wenn Sie eine Verantwortungsmatrix erstellen, stellen sich haufig die
folgenden Fragen als wesentlich heraus:
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B Welche Aufgaben werden in die Verantwortungsmatrix aufgenommen?

B Welches Teammitglied ist woflr verantwortlich?

B Wer wirkt bei der Erfillung der Aufgaben mit?

B Wer Ubernimmt die Stellvertretung und muss ebenfalls informiert werden?

Die Aufgabenverteilung sollte im Team besprochen werden (© Woodapple - Fotolia.com)

Der Aufbau einer Verantwortungsmatrix

Eine Verantwortungsmatrix enthalt die Namen der Teammitglieder sowie die
Verantwortungs- Aufgaben, die in der Praxis ibernommen werden missen. Zum Team gehd-
TS ren Ubrigens neben den Therapeuten auch Sie als Praxisinhaber/in, ebenso
wie weitere Akteure, zum Beispiel die Reinigungskraft. Im Downloadbereich
von PP finden Sie ein Formular, das Sie fur die Erstellung lhrer Verantwor-
tungsmatrix nutzen kdnnen: Formular Verantwortungsmatrix (5.5.1 F).

: Schritt 1
Farbige Wie die Abbildung auf Seite 5 zeigt, bildet eine Tabelle die Grundlage. Die
Markierungen Spaltentiberschriften (beginnend mit Spalte 2) befiillen Sie mit den Namen
helfen bei der der Beteiligten. Vergessen Sie nicht, sich selbst auch einzutragen. Haben Sie
Zuordnung eine/n Qualitatsbeauftragte/n benannt, nehmen Sie auch diese Funktion in

die Matrix auf. So kann es sein, dass ein/e Mitarbeiter/in mehrfach erscheint.
Hilfreich ist hier die Zuordnung von Farben zu Funktionen. In die Zeilen
(beginnend mit Zeile 2) schreiben Sie die Aufgaben, die in Ihrer Praxis anfallen.
Um die Ubersichtlichkeit zu wahren, versuchen Sie, sinnvolle Oberbegriffe zu
finden. Machen Sie nicht zu detaillierte Angaben. Es reicht beispielsweise
aus, den Begriff Einstellung anzugeben und nicht einzelne Tatigkeiten, die im
Rahmen des Einstellungsverfahrens anfallen, aufzufiihren, sofern eine Per-
son mit dieser Aufgabe betraut ist.
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Schritt 2

Nun geben Sie Aufgabe
Obarste Leitung fur Aufgabe an, wer fir

Qualitatsbeaufiragtelr FT w
Therapeuten was zust.and|'g ist. Bewahrt
Verwaltung/Rezeption haben sich in der Praxis
Reinigung

folgende Bezeichnungen:
V = Verantwortlich
S = Stellvertretung

Thomas
Sabine

W = Verantwortlich § = Stellverireter M = Mitwirkend
Einstellung

-

M = Mitwirkung
Einweisung v oM

Alternativ konnen auch
Fort- und Weiterbildung folgende Bezeichnungen

verwendet werden:
MA-Gesprache V = Verantwortlich

D = Durchfihrung

| = Information

Beispiel: Formular Verantwortungsmatrix mit Eintrdgen (siehe Downloadbereich)

Bauen Sie die Verantwortungsmatrix nach Ilhren Bediirfnissen auf, sodass
sie eine Hilfestellung fir Sie und Ihr Team darstellt (Sortierung, Biindelung
von Aufgaben, Verwendung von Farben etc.). Nutzen Sie die Begriffe, die fir
Sie und lhr Team aussagekraftig sind. Bei der Zuweisung der Verantwor-
tung achten Sie bitte darauf, dass Sie diese nur einer Person zuordnen, um
das Ziel der eindeutigen Zuweisung von Verantwortung auch erreichen zu
konnen.

PRAXISHINWEIS | Beziehen Sie Ihr Team bei der Bearbeitung mit ein und ver-
trauen Sie auf seine Erfahrung und ldeen. Dies schafft Akzeptanz, Transparenz
und entlastet Sie selbst.

Schritt 3
Die erarbeitete Matrix sollten Sie im Rahmen einer Teambesprechung vor-
stellen. So konnen offene Punkte diskutiert und entschieden werden.

Verantwortungsmatrix

CHECKLISTE / Die Verantwortungsmatrix unterstiitzt Sie dabei ...

B ... Verantwortungen und Zustandigkeiten Ubersichtlich darzustellen und somit
Transparenz zu schaffen.

B .. sicherzustellen, dass Zustandigkeiten eindeutig geregelt sind, auch im Falle
von unvorhergesehenen Abwesenheiten, wie zum Beispiel bei Krankheit eines
Mitarbeiters.

B . dafir zu sorgen, dass alle Mitarbeiter/innen iber ihre Aufgaben informiert
sind.

M .. zu erkennen, ob Aufgaben, die von lhnen selbst ibernommen werden, an
Mitarbeiter/innen delegiert werden kénnen, um damit mehr Zeit fiir Leitungs-
aufgaben zu schaffen.
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Wer ist zustandig?
Wer vertritt?
Wer hilft mit?

Verantwortungs-
matrix an eigene
Bediirfnisse
anpassen
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