Checkliste
pdl-praxis 11-2009

Nachfolgender Text enthalt den Text, nach welchen Kriterien Sie Software fir ambulante Pflege-
dienste aussuchen kdonnen und/oder wie Sie optimal damit arbeiten.

Dies basiert auf den Darstellungen in PDL-Praxis 11-2009. Die Checklisten sind jedoch umfangrei-
cher und enthalten auch noch weitere Erlauterungen.

Die eigentliche Checkliste umfasst einen allgemeinen Teil (S. 2-6), der von mir vorgegeben ist, hier
als PDF-Datei. Dieser enthalt auch weitere Tipps, die Sie ,abhaken” sollten.

Weiterhin sollten Sie zusatzliche Kriterien erstellen, die Sie selbst fir die Auswahl von Software
verwenden méchten (S. 7-8).

Diesen Seiten 7-8 stehen lhnen auch als leere WORD-Datei zur Verfugung.
So ist es Ihnen mdéglich, persdnliche und individuelle Aspekte Ihrer Einrichtung mit in ein Auswahl-
verfahren aufzunehmen.

Software-Programme richtig nutzen
Alle Mdglichkeiten ausschopfen, welche die EDV biet et

Software-Programme haben in den letzten Jahren einen hohen Reifegrad erreicht. Insbesondere
die EDV-gestitzte minutiose wirtschaftliche Personal-Einsatz-Planung in Zusammenhang mit der
zeitnahen SOLL-IST-Kontrolle schafft die Voraussetzungen fur Kosteneinsparungen in der Verwal-
tung (bei der Abrechung) und im Tagesablauf der Pflege-Mitarbeiter.

Andererseits werden auch die Mdglichkeiten der Erlossteigerungen gefordert durch mehrere Vor-
ab-Kalkulationen — schon bei der Planung der Einsétze.

Und selbst der Einsatz von mobilen Erfassungsgeraten funktioniert nun tatséchlich in den meisten
Fallen, und ermdglicht sehr effizientes Arbeiten der Pflege-Mitarbeiter, eine automatische Zeiter-
fassung und vor allem differenzierte Auswertungen im Controlling.

Doch leider werden in vielen Pflegediensten die Moglichkeiten der Software nur zu 20% oder 30%
genutzt. Uberwiegend werden die Programme ,nur” zur Abrechnung verwendet, und all die ande-
ren Moglichkeiten tbersehen oder Gbergangen.

Eigentlich gehort zu vielen Programmen eine Organisationsberatung, die deutlich macht, dass die
reine Abrechnung eine Selbstverstandlichkeit ist, ein ,Nebenprodukt der Personal-Einsatz-
Planung und der nachtraglichen SOLL-IST-Kontrolle der Einséatze. Die Organisations- und Verwal-
tungsvereinfachung sind die eigentlichen Nutzen-Aspekte.

Klar ist aber auch, dass viele Versprechungen der EDV-Firmen immer noch nicht eingeltst werden
kénnen. Aber selbst das merken viele Nutzer in den Pflegediensten erst nach 3 Jahren in der An-
wendung. Und dann sind die notwendigen Einstellungen in der Software oftmals falsch oder unzu-
reichend, eine Schulung liegt schon viel zu lange zurlick, und die Unzufriedenheit wachst.

Deshalb sollten von Beginn an alle Mdglichkeiten der Software erkannt und genutzt werden, und
durch eine passgenaue Einfihrung und Implementierung auch genutzt werden. Zum Abschluss

der Einflihrung sollten alle wichtigen Prozesse und Strukturen dann auch noch einmal reflektiert
werden.
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Checkliste zur Auswahl oder zum Nutzen von Software-Programmen in der ambulanten Pflege

Checkliste Vermeidung vieler Fehler und zum Nutzen der in  tegrierten Funktio-

nen eines guten EDV-Programms flr ambulante Pfleged  ienste, .... eine Auswahl wichtiger
Kriterien und Hinweise:
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1) Funktionen des Programms

Hier sollten Sie lhre personli-
chen Notizen machen

» Prifkriterien » OK? * erfillt?
Anmerkungen

» Gibt es die Mdglichkeit, hinter jeder Leistung oder jedem | »
Leistungskomplex einen exakten durchschnittlichen
Zeitwert zu hinterlegen?

Bitte nicht in 5-Minuten-Einheiten, also z.B. 10 Min., 15 Min.
oder 20 Min. usw., sondern exakt, z.B.:

GrolRRe Pflege = 27 Min., Kleine Pflege = 18 Min., ....

Nutzen Sie diese Mdglichkeit, um in der Personal-Einsatz-
Planung realistische Zeiten fur die Einsétze addiert und vor-
geschlagen zu bekommen.

» Nutzen Sie die Synergieeffekte bei ,gemischten Haus  be- | »
suchen“ (durch das einmalige BegrifRen, Ausziehen, An-
ziehen, Dokumentieren und Verabschieden): In der Kombina-
tion von unterschiedlichen und/oder mehreren Leistungen
werden die Synergien durch die sogenannte Hausbesuchs-
grundzeit genutzt:

- Dafur 3 oder 4 Minuten hinterlegt, die jedem Patienten als
Zeitwert zukommen.

- Dafur werden dann z.B. die urspringlich mit 5, 6 oder 7
Min. hinterlegten Leistungen um 3 oder 4 Minuten gekurzt,
die anderen zeitlich ,langeren” Leistungen um ca. 2 oder 3
Min. gekdrzt.

Ist es mit dem Programm moglich, diese Funktionena  u-
tomatisch mit zu integrieren?

» Der kontinuierliche SOLL-IST-Vergleich  muf zeitnah er- >
folgen, also z.B. am nachsten Morgen oder noch am Nach-
mittag des gleichen Tages®. Es reicht nicht aus, dies am En-
de des Monats zu erledigen.

Dann sind schon viel zu viele Tage vergangen, an denen
nicht mehr eingegriffen werden kann, und die Erinnerung der
Leitung und Mitarbeiter an langst vergangene Einsatze zur
Klarung der Abweichungen ist nicht mehr vorhanden.

a) Hat das Programm diese Funktion?

b) Nutzen Sie die Funktion?

! wenn die Daten der Mitarbeiter tiber GPS oder Einspielen nach Riickkehr von den Touren tibertragen werden
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Checkliste zur Auswahl oder zum Nutzen von Software-Programmen in der ambulanten Pflege

>

Prufkriterien

» OK? % erfillt?

Anmerkungen

>

Die Abrechnung ist heutzutage reines ,Nebenprodukt “ der
Kontrolle der Personal-Einsatz-Planung, das im Prinzip kei-
nen weiteren Personaleinsatz einer Verwaltungskraft mehr
bendtigt.

Bisher téatige Verwaltungskrafte (in einem Dienst) kbnnen
30% - 50% ihres Stundenumfangs einsparen.

Sind lhre Verwaltungskrafte immer noch mit Abrechnu ng
beschéftigt?

Warum klappt es nicht, dass schon wahrend des Monat s
die Leistungserfassung erfolgt?

>

Die Kalkulation bzw. Abwagung von Erlésen und Kosten
sollte auf verschiedenen Ebenen im Rahmen der Planung
(also vor Ausgabe der Einsatzplane) gemacht werden:

- fir jede Tour und/oder Mitarbeiter

- fir jeden Patienten

Berechnen Sie bitte niemals die Kosten einer einzelnen Mit-
arbeiterin individuell, sondern immer nur nach Qualifikatio-
nen, also praktisch im Durchschnitt Gber alle Mitarbeiter in-
nerhalb der jeweiligen Qualifikation.

a) Sehen Sie diese Kalkulationen am Bildschirm?

b) Kénnen Sie diese ausdrucken?

c) Fragen Sie lhren Anbieter, ob er fur die interne Kalku-
lation mit den C-Stunden oder mit den D-Stunden rec  h-
net.

Die Verknipfung der Personal-Einsatz-Planung mit der Ab-
rechnung: Eingabe der Leistungen (fur die Abrechnung)
schon wahrend des Monats. Zu Beginn des Folgemonats
mussen dann nur noch ein letztes Mal die Leistungsnachwei-
se mit den schon eingegebenen und bestatigten Leistungen
abgeglichen werden. Zum 3. oder 4. Werktag des Folgemo-
nats konnen die Abrechnungen “raus.

Einsparungen bei den Verwaltungskraften : Haben in der
Vergangenheit die Verwaltungskréfte in den ersten 10 — 14
Tagen die Leistungen (fur die Abrechnung) eingegeben, so
fallen aufgrund der eben beschriebenen neuen Gestaltung
der Abrechnung (tber die SOLL-IST-Kontrolle) ca. 30 — 35%
der bisherigen Arbeitszeit der Verwaltungskrafte weg.

Bitte gehen Sie bewusst mit diesen eingesparten Zeiten um.
Ein Herabsetzen der Stunden der Verwaltungskréfte ist meist
nicht notwendig. Besser ist es, ihnen gezielt neue Aufgaben
(zur Entlastung der PDL) zu geben, z.B.

- Das Terminieren der Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB
Xl

- Das Terminieren der Pflegevisiten, die durch die PDL durchge-
fuhrt werden.

- das Vorbereiten der monatlichen Controlling-Gesprache anhand
des intern gefuihrten Kennzahlensystems

- Usw.

- Hat Ihr Programm diese Terminplanungsfunktionen?

- Nutzen Sie diese?
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Checkliste zur Auswahl oder zum Nutzen von Software-Programmen in der ambulanten Pflege

» Prufkriterien » OK? % erfullt?
Anmerkungen
» Die Terminplanungs-Funktionen des Programms nutzen, >
z.B.

- fir die Organisation der Verordnungen/Genehmigungen

- fur die Beratungsgesprache nach 8 37 Abs. 3 SGB Xl und die
Pflegevisiten

- Hat Ihr Programm diese Terminplanungsfunktionen?

- Nutzen Sie diese?

» Integrierte Textverarbeitung und Formulare  : >
- Bestellen von Verordnungen
- Ausdrucken von Patienten-Stammdaten
- Schriftverkehr mit den Kassen / Standardbriefe
- Usw.
- Hat Ihr Programm Formularfunktionen?
Nutzen Sie diese?
- Hat Ihr Programm die Mdglichkeit, WORD-Texte zu
erstellen und Formatvorlagen? Nutzen Sie diese?

» Abschaffen der Magnet- und/oder Stecktafeln >
Das doppelte Fuhren von Stecktafel und EDV-gestitzter
Personal-Einsatz-Planung fuhrt zu Doppelarbeiten. In der
Praxis stellt sich dann die Frage: ,Was wird zuerst gemacht,
die Planung mit Tafel oder mit der EDV?“ Bedenken Sie:
Wenn es um eine Visualisierung geht, ist dies auch durch
das Aushangen von (farbigen) ausgedruckten Planen mdg-
lich.

a) Haben Sie die Tafeln abgeschafft?
b) Kénnen Sie mir lhrem Programm einen ,Ersatz” bie -
ten, z.B. farbige Ausdrucke, die Sie aufhangen?

» Arbeitszeitnachweise sollten sich automatisch aus der >
Erfassung und dem SOLL-IST-Abgleich ergeben, inkl. der
Berechnung von evtl. Zuschlagen fiir Feiertage, Wochenen-
de, Rufbereitschaft, Abenddienste o0.4.

Uber Schnittstelle sollten die Daten in der Lohnbuchhaltung
verwendbar sein.

a) Ersetzen die automatisch erstellen Nachweise kom -
plett zu 100% bisherige Erfassungen? Das mul@ méglic  h
sein!

b) Werden Uber-/Mehrstunden, und Dienste an Wochen-
enden und zu ungtinstigen Zeiten in der Lohn- und Ze  it-
berechnung bertcksichtigt?

¢) Funktioniert das auch wirklich? Schauen Sie nach

Hier gibt es grol3e Unterschiede bei den Anbietern!
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Checkliste zur Auswahl oder zum Nutzen von Software-Programmen in der ambulanten Pflege

» Prifkriterien » OK? * erfillt?
Anmerkungen

» Den Uberblick im operativen Tagesgeschaft  behalten! >
Pflegedienstleitungen und Geschaftsfihrungen tun sich oft-
mals schwer, wegen fehlender konkreter aktueller Zahlen im
Bereich Wirtschaftlichkeit, Pflege und Personal tber deren
schnelle Interpretation und Konsequenzen zu sprechen. Auf
Knopfdruck sollten morgens bei Arbeitsbeginn ohne irgend-
eine Vorarbeit alle wichtigen Zahlen Ubersichtlich und aussa-
gefahig zur Verfugung stehen. Lassen Sie sich z.B. auch die
Auswertungen uber die Punktlichkeitsquote tber alle Haus-
besuche zeigen.

a) Gibt es eine automatische Kennzahlen-Generierung  ?
b) Werden Veranderungen tagesaktuell angezeigt?

c¢) Gibt es auch die Mdglichkeit, Hochrechnungen zu
erstellen, z.B. fur den laufenden Monat?

» Mobile Erfassungsgerate tatsachlich mit allen Funkt io- >
nen nutzen
Der Informationsaustausch zwischen Soll-Tourenplan, Ist-
Ruckmeldung und Kontrolle per Funk erfordert eine eng ver-
zahnte Lésungen bei Geratekonfiguration, Provider, Software
und Schulung der Mitarbeiter.
- Was passiert bei Notfallsituationen, am Wochenende, bei Touren
die wegen Krankheit von Mitarbeitern kurzfristig aufgeteilt werden
missen?
- Kénnen stérende Funktionen auf dem Gerét deaktiviert werden,
wie Internetzugang, Spiele, Einstellungen, etc ?
- Kénnen zu jedem Hausbesuch wichtige zusatzliche Detailinforma-
tionen angezeigt werden: Bitte Dokumentationsmappe mitbringen?
- Wenn eine Leistung zusatzlich erbracht oder entfallen ist, kann
die Pflegekraft dazu eine Rickmeldung eingeben?
a) Wie lange halten die Akkus?
b) Gibt es Funklocher? Meist sind Sie bei den beide n
groRten Mobilfunkanbietern am besten aufgehoben,
auch wenn diese etwas teurer sind! Sparen Sie nicht
hier!
¢) Werden Veranderungen tagesaktuell angezeigt?
c) Gibt es auch die Moglichkeit, Hochrechnungen zu
erstellen, z.B. flr den laufenden Monat?

» Benchmark-Einrichtungsvergleich >
Monatliche Vergleichszahlen mit Kollegen ohne Zeitaufwand
auf Ebene eines Trégers oder innerhalb eines Verbandes
gewinnen zunehmend an Bedeutung. Sich intern und extern
austauschen kdnnen, ohne irgendeine Vorarbeit machen zu
missen — das ist die Zukunft.
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2) Anbieter-Informationen

Hier sollten Sie lhre personli-
chen Notizen machen

» Prufkriterien » OK? » erfullt?
Anmerkungen

» Anzahl der Installationen >
Dies sollte > als 200 sein, damit Sie sicher sein kbnnen, dass
sich ein Anbieter auf Dauer auch finanzieren kann (tber die
Wartungsvertrage), und
damit sichergestellt ist, dass das Programm immer den neu-
esten Entwicklungen angepasst wird.

» Was sagen andere Anwender? >
Suchen Sie sich selbst Referenzen!
Zum Beispiel: Sprechen Sie andere Teilnehmer auf Semina-
ren an (= beste Gelegenheit, an ,unabhangige* Referenzen
zu kommen!)
Hoéren Sie gut hin, ob andere von einem Anbieter zum néchs-
ten gewechselt haben: derjenige der ,verlassen“ wird, den
sollten Sie kritisch betrachten; die ,Neu-Auswahl“ muf (lei-
der) nicht immer das Richtige sein; aber so bekommen Sie
wenigstens ,\Warnhinweise®.
Es ist ein schlechtes Zeichen, wenn ein EDV-Anbieter ver-
lassen wird.

» Schulungen >
Gibt es von Seiten des Anbieters individuelle Schulungen?
Sparen Sie nicht an diesen!

Schulen ersparen lhnen spéater sehr sehr teure ProzeR3fehler
und vermeiden unnétige Personalkosten, welche die Schu-
lungskosten normalerweise um ein Vielfaches ubersteigen.
Lassen Sie sich ein Schulungskonzept machen.

» Anzahl der ausgelieferten mobilen Erfassungsgeréate >
Der Anbieter sollte schon einige tausend Gerate nachweis-
lich im Einsatz haben, und nicht erst ,mit Ihnen* damit begin-
nen. Hier ist Erfahrung des Anbieters wichtig.
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3) Eigene zusatzliche und individuelle Aspekte zur Bewertung von Soft-
ware-Programmen fur ambulante Pflege

Hier sollten Sie lhre personli-
chen Notizen machen

» Prifkriterien » OK?  erflllt?
Anmerkungen

> >

> >

4 >

> >

> >
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P Prifkriterien » OK? * erfillt?
Anmerkungen
> >
> >
> >
> >
> >
4 >
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Zuerst die Theorie, dann die Praxis : Erkundigen Sie sich zuerst in Fachzeitschriften
oder Buchern,

P wie Sie lhren Pflegedienst fiilhren mdchten,

»was und wie Sie auswerten mdchten.

P wie vernetzt Sie arbeiten mochten

Traumen Sie ruhig einmal, gehen Sie nicht vom Status Quo aus.
Erkundigen Sie sich bei anderen Pflegediensten.

Wahrscheinlich ist es notwendig, dass Sie — im Kontext mit der Einfihrung neuer Software
— Ihre Organisation und Strukturen Uberdenken sollten, um den vollen Nutzen aus der
neuen Software zu erreichen.

Informieren Sie sich bei Kollegen (evtl. in anderen Bundeslandern) oder gehen Sie zu
spezifischen Pflege-Messen, um sich dort die entsprechenden Software-Produkte anzu-
schauen.

Informieren Sie sich im Vorfeld bei anderen Anwendern, ob die von Anbietern versproche-
nen Funktionen wirklich funktionieren.

Thomas SielRegger

Dipl. Kfm., Organisationsberater und Sachverstandiger fir ambulante Pflegedienste
Internet: www.siessegger.de
Email: pdl-praxis@siessegger.de
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