QM — Handbuch Seniorenzentrum Jorg Creutzer
Kernprozesse Altenhilfe

VA 01 Ablauf vor dem Einzug

Diakonie &3
Bamberg-

Forchheim ZEfIJLEBEN

Ziel:

= Sicherheit durch gute Beratung vermitteln
= Schnelle Wiederbelegung
= Schnelle und unkomplizierte Einztige

Informierte Mitarbeiter/innen: PDL, HL, VW und Fachkrafte des Wohnbereich 1

Ausloser: telefonische oder personliche Anfrage

ProzessgrofRe: vor jedem Einzug

Gliederung |Beschreibung B_etel- Mitgeliende
ligte Dokumente
Unterlagen Nach einer telefonischen Anfrage bekommen die Interes- | VW F 01 Telefoni-
fur die An- | sentinnen und Interessenten die Informationsmappe zuge- | (V. D) sche oder personli-
meldung sendet oder werden zu einer Besichtigung des Hauses che Anfrage auf
eingeladen. einen Heimplatz
Bei einer personlichen Anfrage tritt ndchster Punkt Haus- %aﬂons-
fuhrung in Kraft. maope:
Zum Mitnehmen befinden sich im Erdgeschoss Informati- = EDV Ordner
onsmappen ( 3St.) Flyer des Hauses
auf dem Informationsstander.
Der Inhalt der Infomappe ist geblindelt in einem EDV-
Ordner der Verwaltung als PDF- Datei
Hausflihrung | Interessentinnen und Interessenten wird die Informations- | HL, PDL, F 01 Telefoni-
mappe Uberreicht und je nach Zimmerwunsch und Interes- | VW, sche oder personli-
se die Raumlichkeiten gezeigt. Dafir nehmen sich die |FKWB1 | che Anfrage auf
Beteiligten ca. ¥4 Stunde Zeit. (V. D) einen Heimplatz
Beratungs- Fur ein ausfihrliches Beratungsgesprach ist eine Dauer |HL, PDL, |EBF 04 Bewerberlis-
gesprach von ca. einer % bis 1 Stunde vorgesehen. Falls dieses | VW te Bewohner
fuhren Gesprach nicht sofort méglich ist, dann wird der nachst | (Vs D) SF 05 Kurzzeit
maglichte Termin vereinbart. Danach werden auf Wunsch GD 03-004
nochmals die Raumlichkeiten gezeigt. Anmeldung zur
Heimaufnahme
Interessen- | Wenn die Anmeldung ausgefillt in der Verwaltung eingeht, | HL, PDL, F 04 Bewerber-
ten wird die HL/ PDL informiert. Nach Klarung des Aufnahme- | VW warteliste Bewoh-
in die wunsches wird die Anmeldung im Ordner ,Anmeldungen | (V. D) ner
Warteliste Bewohner* alphabetisch abgelegt und in der Warteliste

eintragen

nach Zimmerwunsch eingetragen.
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Gliederung |Beschreibung B_etel- Mitgeltenae
ligte Dokumente
Sofortige Bei freien Platz stellen HL, PDL oder VW im Ordner ,, An- | HL, PDL
Zimmerbele- | meldung Bewohner“ in welcher Reihenfolge die Interes- | VW
gung durch | senten angerufen werden fest. Kriterien fur diese Ent-|(V\E,D) | o
Interessen- | scheidung sind: Zimmerwunsch, Reihenfolge und Pflege- F 06 freie Platze
ten stufe. Prioritat ist jedoch die sofortige Zimmerbelegung!!
Freie Platze sind in der Ubersicht nachvollziehbar.
Heimvertrag |Bei aktuellem Einzugsinteresse wird ein Termin zur Be- |HL, PDL
durchgehen |sichtigung des Zimmers und zum Besprechen des Heim-| VW
und Formali- | vertrages und der nétigen Formalitaten vereinbart. (V. D)
téten klaren
Heimvertrag |Die Verwaltung bereitet den Heimvertrag vor. (Ordner | VW < EDV Heimver-
schlieRen Heimvertrag im PC) (V.D) trag
HL, PDL, |2 EDV Anlagen
Der Vertrag wird mit dem Bewohnerfiin oder Be-|YW zum Heimvertrag
treuer/Bevollmachtigter geschlossen. Kosteniibernahme &YZ?D)DL,
soll klar geregelt sein. Anforderungen/Wunsche sind abzu- |,y ’
klaren. (V, D)
WB- FK
Versorgung mit Medikamenten und Verbandsmaterial, ggf. | (1)
Sondennahrung, sowie Hilfsmittel wie Sauerstoffkonzentra- | HL, PDL,
tor muss gesichert sein. Mit Angehdérige notwendige MaR- | VW (V, D)
nahmen besprechen.
Wichtig fur das Marketing ist es zu wissen warum die
Interessenten unser Haus gewahlt haben und woher sie
uns kennen
Fortsetzung | Unterlagen gemaf Checkliste bearbeiten. CHO02/BCHO04
Heimvertrag Heimvertragsunter-
schliel3en lagen / KZU
< B Unterlagen
von BW oder Be-
treuer gemafn CH
02/CHO04
Bereiche Damit der Bewohner/in in einem guten Umfeld aufgenom-|HL, PDL, | B F 17 Neuzugang
informieren men werden, sind die Bereiche informiert und bereiten den | YW - Anderungsmel-
Einzug vor. (v, D) dung
Daten ein- -. Stammdaten in Top- Soz. einpflegen und Uberspielen auf © EDV Top Soz
pflegen SIC < EDV SIC
- Besondere Absprachen, Befragungen, Notfall, Todesfall
direkt in SIC bei Personalien eintragen
Nacharbeiten | - Vorbereitung der bendtigten Unterlagen HL, PDL, |6.03.01&FO01
- Waschenamen bestellen VW Arztliches Attest
(v, D) Inkontinenz
6.09.00 B F 01
Waschenamenbe-
VW (V, D) |stellung
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. : Betei- Mitgeltende
Gliederung |Beschreibung ligte Dokumente
Zimmer soll | TD und HW kontrollieren das Zimmer TD 26.12.
fertig sein (V, D) CH01/02

HM Vorbereitung des
(v, D) Zimmers —TD/
HW

Querverweis: B Einzugstag und Integrationsphase B Kundenanforderungen
W Offentlichkeitsarbeit M Managementbewertung M Controlling
M Prifungen und Messungen von Elektrogeraten ll Auszug




