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      Vorgaben für Prozessbeschreibungen 



Ziel

Um unseren Auftrag besser erfüllen zu können, wollen wir wichtige qualitätsrelevante Abläufe und Prozesse in ihren Einzelschritten und Schnittstellen schriftlich festlegen. Dadurch können wir Abläufe und Prozesse steuern und lenken. Gemeinsames verbindliches Verständnis von fachlicher Qualität  und Prozessqualität.

Regelungen

Auf der Basis unseres Leitbildes und unserer fachlichen (Qualitäts-) Standards legen wir folgende Vorgaben fest :

Jede Prozessbeschreibung (als Textform oder Flussdiagramm) besteht aus:

- einem Ziel, das mit Leitbild und fachl. Standards abgeglichen ist

- einer Darstellung von Einzelschritten
- einer Information über die Schnittstellen
- Informationen über mitgeltende Unterlagen z.B. gesetzl. Vorgabe

- formale Kriterien: Benennung von Verantwortlichkeiten, Bearbeitung, Datum, 

  nächste Überprüfung, Geltungsbereich (= HB Layout)

Eine Prozessbeschreibung kann auch verknüpft werden mit Checkliste, Konzept, etc. 

Folgendes Vorgehen bei der Erarbeitung von Prozessbeschreibungen ist festgelegt:

1. Bestimmen, welches Thema zu bearbeiten ist (GF, ggf. MitarbeiterIn)

2. Team zusammenstellen (betroffener Personenkreis) = Termin festlegen

3. Ziel beraten und definieren

4. Schritte benennen und auf FlipChart, Plakat, Karton aufzeichnen unter der Ziel-Fragestellung. Überflüssige Schleifen erkennen, Verbesserungsmöglichkeiten einbeziehen, Einigung im Team auf: Verantwortlichkeiten, verbindliche Vorgaben.

5. Schritte in richtige Reihenfolge bringen

6. Verantwortung zuordnen

7. Mitgeltende Unterlagen zuordnen

8. Prozess freigeben

9. In Handbuch aufnehmen

10. Unterschrift von GF

Zeitl. Rahmen: max. 2 Treffen a 1 Stunde

Ergebnis: fertige Prozessbeschreibung (max. 1-2 Seiten)

Symbole bei Flussdiagrammen: 








nein


                                  ja

Rechteck: eine Tätigkeit


In jedeSIm Symbol ist Tätigkeit kurz beschrieben





Ablauf beginnt oder endet





Eine Entscheidung ist zu treffen:


Ja: nach unten geht’s weiter


Nein: seitlich geht’s weiter








Symbol Das Symbol verweist auf eine andere Tätigkeit oder ein anderes Handbuchkapitel
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