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Verwaltung und Gontrolling im ambulanten Pflegedienst

Die Verwaltungskraft ist die/der Assistent/in der PDL. Sie unterstiitzt sie in der Organisation und Steuerung eines ambulanten
Pflege- und Betreuungsdienstes. Beide arbeiten nach einer abgesprochenen Arbeitsverteilung Hand in Hand.

Die Aufgabenstellung , Assistentin der PDL" ist einerseits immer vielseitiger und doch sehr spezifisch. Inshesondere der durch
EDV-gestiitzte Personal-Einsatz-Planung stattfindende Wandel in den Aufgaben der Verwaltungsarbeit stellen sie und die Dienste
insgesamt vor groBe Herausforderungen. Die PDL dagegen sollte ,,raus aus der Pflege” und ,rein” in die Management-
Verantwortung. Sie ist verantwortlich fiir die tagtagliche Anpassung der Touren- und Personal-Einsatz-Planung sowie die
Uberpriifung der tatséchlichen Leistungserbringung der Mitarbeitenden. Dieses Zusammenspiel ist fiir einige Dienste immer noch
neu und verlangt von den Beteiligten die Bereitschaft zu Veranderung ihrer bisherigen Arbeitsweisen. Im Seminar werden die
Erfahrungen aus zahlreichen Beratungen gebiindelt prasentiert und den Teilnehmern zur Verfiigung gestellt.

o Heutige Anforderungen an eine Verwaltungskraft im ambulanten Pflege- und Betreuungsdienst

o Die Personal“entwicklung” der Verwaltungskraft zu einer Assistentin der Pflegedienstleitung

o Optimale Leitungs- und Verwaltungsanteile und Beschaftigungsumfange

o Aufgabenverteilung zwischen Verwaltungs- und Leitungskraften und der Geschaftsfiihrung

o Grundlagen der Abrechnung mit moderner Software und neue Aufgabenverteilung zwischen Pflege- und
Betreuungsdienstleitung, Pflege-Mitarbeiter/innen und Verwaltungskraft

o Aspekte der Biiroorganisation

o Nutzen von EDV-Programmen (Verwaltungs-, Abrechnungs-, Personal-Einsatz-Planungs-Programme)

o Die Kostenrechnung und das Controlling als neue Arbeitshereiche einer Assistentin der PDL: Kostenarten richtig erfassen,
Kostenstellenrechnung verursachungsgerecht aufbauen, Stundensatzkalkulationen / Mischkalkulation

| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de 2


https://www.siessegger.de/
https://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft P72 Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 T —
iF|

Sozialwesen in Bayern e.V.
caritas

Pflege- und Betreuungsdienst mit his zu 100 Patienten

Die Pflegedienstleitung hat folgende Aufgaben:
1) Erstbesuche,

[ Pﬂegediens“eit“ng ] 2) Pflegevisiten und erneute Kundenbesuche,

. wer g 3) Touren- und Personal-Einsatz-Planung,
mit geschaftsfiihrenden Aufgaben 4) Kontrolle der Touren- und Personal-Einsatz-Planung, . . ..

P [ Stellvertretung } Beratungsgesprache § 37 Abs. 3 SGB XI werden von Pflegefachkraften durchgefiihrt.
Teilzeit- der Pflegedienstleitung Fiir das Qualitatsmanagement ist die Leitung zwar verantwortlich, die Durchfiihrung erfolgt jedoch
v ltunoskraft meist durch eine Pflegefachkraft.
m'i}trl‘::g zu“21 gtsd /r\?lo Die Leitung ist zudem zustindig und verantwortlich fiir Offentlichkeitsarbeit, Mitarbeiterfiihrung,

Strategieentwicklung, und sie hat die Finanzverantwortung

v

~——===————" Die Verwaltungskraft hat — unter anderem - folgende Aufgaben:
oo °  Aufnahme neuer Patienten
« Ablage und Verwaltung der Patienten-Stammdaten

\ 4

e Allgemeiner Telefondienst
LI Verordnungsmanagement und Genehmigungen (in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung)
> Verantwortung und Gestaltung des Formularwesens
Informationsversorgung der anrufenden Kunden

Leistungsnachweise: letzte Kontrolle
Terminierung und Auswertung der Beratungsgesprache § 37 .3 und der erneuten Kundenbesuche
Erstellen von Statistiken
Ausarbeiten und Durchfiihrung des Controlling

LT LN Kalkulationen und Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Vergiitungsverhandlungen
| Mitarbeiter Erstellen von Entscheidungsvorlagen fiir die PDL

Betreuung 4 Standiges Aktualisieren und Vervollstandigen der Erstgesprachsmappen fiir Leitungskrafte und

Pflegefachkrafte, welche die Beratungsgesprache § 37 Abs. 3 SGB XI durchfiihren.
EDV-Ablage und EDV-Organisation
Informationsvermittlung zwischen Leitung und Mitarbeitern
Bearbeitung des Postein- und —ausgangs
Fithren das Kassenbuchs
USW.

_ [ Mitarbeiter
" | Betreuung 1

=

_ | MA Haus-
" | wirtschaft 1

_ | MA Haus-
" | wirtschaft 5
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Pflege- und Betreuungsdienst mit bis zu 200 Patienten
[ Pflegedienstleitung }

mit geschaftsfithrenden Aufgaben

[ Stellvertretung J
der Pflegedienstleitung

{ I 1
Teilzeit- Teaim 1 Ted*" 2
Verwaltungskraft Team- (" Team-
mit bis zu 32 Std./Wo. Leitung 1 Leitung 2
Mitarbeiter Mitarbeiter
Pflege 1 Pflege 1
Mitarbeiter Mitarbeiter
Pflege 2 Pflege 2
Mitarbeiter Mitarbeiter
Pflege 16 Pflege 16
_ [ Mitarbeiter _ [ Mitarbeiter
"| Betreuung 1 " Betreuung 1
_ [ Mitarbeiter _ [ Mitarbeiter
"| Betreuung 4 "| Betreuung 4
_( MA Haus- _ | MA Haus-
" wirtschaft 1 " | wirtschaft 1
_ ( MA Haus- _ | MA Haus-
" wirtschaft B " | wirtschaft 5
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Pflege- und Betreuungsdienst mit bis zu 300 Patienten, Alternative a)

|

Pflegedienstleitung

mit geschaftsfithrenden Aufgaben

|

L Stellvertretung J
der Pflegedienstleitung

\ 4

|

Teilzeit-
Verwaltungskraft

|

Verwaltungskraft
mit bis zu 15 Std./Wo.

Lweite Teilzeit-

mit bis zu 32 Std./Wo.

Tedlm 1
4
Team-

Leitung 1
Mitarbeiter
Pflege 1
Mitarbeiter
Pflege 2

Mitarbeiter

Pflege 16

(et )
_ [ Mitarbeiter

"| Betreuung 1

_ [ Mitarbeiter

"| Betreuung 4

—————°

(A Unee )

_ [ MA Haus-

" | wirtschaft 1

”| wirtschaft 5

~
| &

|
Team 2
4
Team-
Leitung 2

Mitarbeiter
Pflege 1

Mitarbeiter
Pflege 2

i

Mitarbeiter
Pflege 16

Tezin 3
4

Team-
Leitung 3
Mitarbeiter
Pflege 1
Mitarbeiter
Pflege 2

Mitarbeiter
Pflege 16

|| www.siessegger.de ||

_ [ Mitarbeiter _ [ Mitarbeiter

"| Betreuung 1 "| Betreuung 1

_ [ Mitarbeiter _ [ Mitarbeiter
(Betrewung 4 | (Betrewung4 |
_ | MA Haus- _ | MA Haus-

" | wirtschaft 1 " | wirtschaft 1

_ ( MA Haus- _ ( MA Haus-

" | wirtschaft b " | wirtschaft B

Drittes Team mit gemischten Leistungsbereichen

| www.pdl-management.de
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Aufbau eines Beratungsteams
Pflege- und Betreuungsdienst ab zirka 180 Patienten mit bis zu 300 Patiente

[ Pflegedienstleitung Lufrt I?flltla:fdritta:gtﬂ:tlnﬁg}

"Drittes Team fiir Betreuung,
flegedie Verhinderungspflege, Hauswirtschaft
mit geschiftsfilhrenden Aufgaben -

— Team1 Team 2 4
I >

Teilzeit- Team- Team- Teamleitung 3
Verwaltungskraft Leitung 1 Leitung 2 @ [Hauswirtschgft
mit bis zu 32 Std./Wo. und Betreuung]
Tweite Tellzeit- Mitarbeiter Mitarbeiter
[ wel Prlege 1 Prlege 1 Betrellll Ilg (Vitarbeiter Betreuung )

Team 3

Verwaltungskraft

mit bis zu 15 Std./Wo. Mitarbeiter d )
Prlege 2 Priege 2 _ (Mitarbeiter Betreuung )

\ 4

A
N

%

Pfl e g e Mitarhe:i’:er Mitarbe:i;ter ~ ~
Pflege Pflege N P
o Verhinderungs- | (i seteimng
mit eingestreuter |  ...... | ...... pflege 10 )
pﬂege"scher Mitarbeiter Mitarbeiter
Betreuung Pflege 13 Pflege 13
— — _ [ Mitarbeiter )
. " AIBEIEE AIBEIEE " Hauswirtschaft]
= zeitverlangernd — \
i die Finsat . _ [ Mitarbeiter
fiir die Einsatze Mitarbeiter Mitarbeiter Hﬂ“Sertschaﬂ " Hauswirtschaft2
Pflege 15 Pllege 15 R R
Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter )
Pflege 16 Pflege 16 Hauswirtschaft 10 |
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Aufbau eines Beratungsteams
Pflege- und Betreuungsdienst ab zirka 200 Patienten mit speziellem Berater-Team

Drittes Team fir Betreuung, Spezielles BERATER-Team

: : f\ Stellvertretung . .
[ Pflegedienstieitung | ierprpedenstiure ] Verhinderungspflege, Hauswirtschaft
B P A - Erstgespriche
 — Team 1 Team 2 { gesp
> Team 3 v
ml:eit - Folgegesprache
g Team- Team- i
[ Verwaltungskraft } Teamleitung 3 - Erneute Kundenbesuche
L Saere o — - i betreung] () Pflege- und Dokumentationsvisiten
Tweite Teilzeit- Betreuung b .
[ Verwaltungskraft }_ — - - Beratungsgesprache § 31.3 fiir externe Kunden
mit bis 2u 15 Std./Wo. - Beratungsgespriiche
— — s 31.3 fiir (interne) Sachleistungskunden
Mitarbeiter Pflege Mitarbeiter Pflege L .
Pﬂege indarnae | - Schulungen in der Hauslichkeit
n Verhinderungs-| (e
miteingestreuter |  ...... | ... pflege "
pBlIfgerlscher [ I.ﬂlt“ng des
etreuun
g — — — BERATER-Teams
_— -Hauswirtsnham + Stv.
=__ze|’gver]angernd L u ) Titaerer Mitarbeiterin 1
fiir die Einsdtze Mitaheiter Plege Mitabeiter Plege Hauswirtschaft fiir Beratung
...... U )
Mitarheiter Pflege Mitarbeiter Pflege Mitarheiter T — N
Mitarbeitrin2
fiir Beratung )
R ,
Mitarbeiterin 3
fiir Beratung )
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Aufgahenverteilung im und fiir den ambulanten Pflege- und Betreuungsdienst

Funktion Position | Fachbereichsleitung |Pflegedienstleitung | Stellvertretung Teamleitung Verwaltungskraft
Hauptaufgaben e Vertretung des Tragers | 1.) Alle Erstgesprache | e Vertretung der PDLin | Im Team: e Alles im
oder Verbandes nach o Zeiten von Krankheit " Zusammenhang mit
aulen 2) Z:gl.ll_ztﬁg]n-p:rs‘gung und Urlaub 1) Alle Erstgesprache dem Versenden der
) . . . 2.) Tagliche Anpassung Abrechnung*
¢ Verhandlungsfihrung Personal-Einsatz- e Einige standige der Touren - und
mit den Kassen Planung Aufgaben : o Arbeitszeiterfassung
" Personal-Einsatz- der Mitarbeiter und
Zusammen mi 3.) Taglicher SOLL-IST- | e jedoch auch sténdige Planung er Mitarberter un
Geschaftsfuhrung - Auswertung
Vergleich Aufgaben aus dem 3) Taglicher SOLL-IST-
e Vertragswesen 4) Mitarbeiter-Fiihrung ip}aktLum ger oDl Vergleich e Administration
¢ Koordination der 5.) Monatliches uigaben der e Bestellungen
, ) : o .
Leitungsfunktionen Controlling ® ZU... /ol noch in der e Telefondienst
« Ubergeordnete Pflege, jedoch fest
K tgkt K 6.) Gremienarbeit fixiert, so dass die « Tagliche Kontakte zu
ontaxte zd Rassen A Leitungsaufgaben Kassen und Arzten
und Arzten 7.) Kontakte zu Arzten, ol ,
. Krankenhausem nicht immer eine e Verordnungs-
. Konzgptentwmklung RestgroRe sind management
: \F{e'rhlpdeh:unkgstp?ege * Der tagliche SOLL-IST-Vergleich ist die Grundlage i
rva Z.a erkala Og fiir die Arbeitszeitnachweise und fiir die Abrechnung - X -
-plegerische Befreuung e e
e Controlling-Gesprache Leftng fegt
mit den PDLs
¢ Vereinheitlichung der
Prozesse, v.a. der
Touren - und Personal-
Einsatz-Planung
| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de 8
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Welche Software setzen Sie ein?

euregon .snap ambulant Pflegesoftware

] VIVENDI NG VIVENDI MOBIL VIVENDI PD VIVENDI PEP

o
V I V E N D I Verwaltung, Leistungsabrechnung Die mobile Klientenakte Planung und Dokumentation Dienstplan
Auswertung

NOVENTI | COre (ehemals BOSES)

N
l'mempox MediFox ambulant

H " :
pan P3o0pu<ce  Cannyline

futurel PrLEGEDIENST 3000 IﬂEENIFOX DAN

Il CURASOFT

HuCARE

Die Pflegesoftware

(§a) meinpflegedienst.com
opta eva/3 viva
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Ermitteln der Leitungs- und der Verwaltungs-Quoten

Mitarbeiter | Funktion  Std./Wo. gesamt fiir Leitung  fiir Verwaltung fiir Pflege u. a. sonstiges
PDL 40 Std./Wo. 40 Std./Wo.

Stellvertretung 40 Std./Wo. 20 Std./Wo. 20 Std./Wo.
Verwaltungskraft 34 Std./Wo. --- 30 Std./Wo. 4 Std./Wo.
Mitarbeiterin 1 40 Std./Wo. --- --- 40 Std./Wo.

Mitarbeiterin 2 37 Std./Wo. --- --- 37 Std./Wo.

Mitarheiterin 3 32 Std./Wo. --- 32 Std./Wo.

USW.

gesamt Xxx Std./Wo. 60 Std./Wo. 30 Std./Wo. 600 Std./Wo. 4 Std./Wo.
Eglrt(i::l?ggraguﬁ; i ng gimg - 10.0% ez:mmgggguote - % = 9,0%
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Sozialwesen in Bayern e.V.
n - L]
Angemessene Anteile an Leitung und Verwaltung, Teil 1
Berechnung der Personal-Zusammensetzung fur |Pflegedienst der Neuen Zeit
Monat der Erhebung:|Mai 2020
Alternative 1) zur Ermittlung der Alternative 2) zur Ermittlung der
Personalzusammensetzung Personalzusammensetzung
... aufgrund der Arbeitsvertrage ... aufgrund einer echten IST-Zeit-Erfassung
davon fir Pflege, davon fur Pflege,
Stunden pro Woche Hauswirtschaft und| IST-Stunden im Mai Hauswirtschaft und
It. Arbeitsvertrag|  davon fir Leitung Betreuung 2020, davon fur Leitung Betreuung
PDL 39,00 Std./Wo. 32,00 Std./Wo. 7,00 Std./Wo. 200,00 Std. 134,00 Std. 66,00 Std.
Teamleitungen
Stellvertretung 39,00 Std./Wo. 20,00 Std./Wo. 19,00 Std./Wo. 169,40 Std. 45,00 Std. 124,40 Std.
Stunden Leitung insgesamt: 52,00 Std./Wo. 26,00 Std./Wo. 179,00 Std. 190,40 Std.
davon flr davon fir andere
Verwaltung Bereiche
Verwaltungskraft 1 34,00 Std./Wo. 29,00 Std./Wo. 5,00 Std./Wo. 200,00 Std. 99,00 Std. 101,00 Std.
Verwaltungskraft 2 --- ---
Verwaltungskraft 3 --- ---
Stunden Verwaltung gesamt: 34,00 Std./Wo. 29,00 Sstd./Wo. 200,00 Std. 99,00 Std.

Ermittlung der Quoten nach 2 unterschiedlichen Verfahren
Am besten: Sie fillen wahlweise die 1) erste oder die 2) zweite Spalte aus.

Das entspricht: 1) Stunden pro Woche It. 2) IST-Stunden,
Arbeitsvertrag z.B.im Mustermonat
Stunden fir Leitung 52,00 Std./Wo. 179,00 Std.

.. In Relation zu den Stunden der Mitarbeiter

in Pflege, Hauswirtschaft und Betreuung = 586,00 Std/Wo. 2.366,40 Std.

Das ergibt eine Leitungs-Quote in Hohe von: = 8,9% =7,6%
Stunden fur Verwaltung _ _ 29,00 Std./Wo. 99,00 Std.

- In Relafion Z“iiegﬂiginﬂﬁg dHZLQAV:?:::;zE = 586,00 Std./Wo. 2.366,40 Std.

Das ergibt eine Verwaltungs-Quote in Hohe von: =4,9% =4,2%

| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de n
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Angemessene Anteile an Leitung und Verwaltung, Teil 2

"Helferinnen" bzw.
2) IST-Stundenin ~ |andere Pflegekrafte und

.. fur Pflege und Hauswirtschaft
1) Stunden pro

examinierte Pflegefachkrafte,
bzw. Gesundheits- und

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

.. fur Pflege und Hauswirtschaft
1) Stunden pro 2) IST-Stunden in

Krankenpflegerinnen Woche It. einem vergangenen |Betreuerinnen Woche It. einem vergangenen
Arbeitsvertrag Monat Arbeitsvertrag Monat
1 Maier 40,00 Std./Wo. 169,30 Std.| Schneider 40,00 Std./Wo. 172,00 Std. |1
2 Miller 38,00 Std./Wo. 136,50 Std. Huber 27,00 Std./Wo. 111,30 Std. 2
3 Schmidt 34,00 Std./Wo. 126,20 Std.|Kaiser 23,00 Std./Wo. 90,40 Std.'3
4|Huber 27,00 Std./Wo. 111,30 Std.|Kénig 21,00 Std./Wo. 82,40 Std.||4
5{Mayer 27,00 Std./Wo. 111,90 Std.|Heilmann 21,00 Std./Wo. 92,00 Std.[5
6 Hauser 27,00 Std./Wo. 114,00 Std. |Uzgiir 19,00 Std./Wo. 91,60 Std. 6
7.von Bergen 27,00 Std./Wo. 106,00 Std.|Hofmann 10,00 Std./Wo. 36,00 Std.|7
8|/Heinemann 22,00 Std./Wo. 89,40 Std.| Zimmermann 10,00 Std./Wo. 34,00 Std.|8
I’lg-‘sgbroidfr-lIIllllllllII--llll'....-l2l1|’90l§thWloill...-lfgyfggdmplltll-ll-""- .........ll'-..io’poﬁxd./wq.....ll-4l0ﬁ0l0l§tg'.i.0l
Gesamt Pflegefachkréfte 385,00 Std./Wo. 1.539,70 Std. Gesamt "Helferinnen" u.a. 201,00 Std./Wo. 826,70 Std.
Auswertung Pflegefachkraft- 65 70/ Auswertung
Pflegefachkrafte Quote = » 70 Inyelferinnen” und andere Mitarbeiter
=16 Mitarbeiter mit einem durchschnittlichen =11 Mitarbeiter mit einem durchschnittlichen
Beschaftigungsumfang (BU) von: 24,06 Std. 96,23 Std. Beschéftigungsumfang (BU) von: 18,27 Std. 75,15 Std.
pro Woche im Monat pro Woche im Monat
Wenn eine "Vollzeitstelle" auf 40,00 Std./Wo.|ausgelegt ist, Wenn eine "Vollzeitstelle" auf 40,00 Std./Wo.|ausgelegt ist,
dann ermittelt sich eine dann ermittelt sich eine
Flexi-Quote von: 1,66 Flexi-Quote von: 2,19
Auswertung
alle Mitarbeiter zusammen
= 27 Mitarbeiter mit einem durchschnittlichen
Beschaftigungsumfang (BU) von: 21,70 Std. 87,64 Std.
pro Woche im Monat
Wenn eine "Vollzeitstelle" auf 40,00 Std./Wo.|ausgelegt ist,
dann ermittelt sich eine
Flexi-Quote von: 1,84
| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de 12
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Reorganisation der Tatigkeiten von Verwaltung und Leitung

unter Beriicksichtigung der vollsténdigen Nutzung einer ,,guten” Software, Variante 1

Uberlegungen zur Abrechnung von Leistungen
[Dauer der Reorganisation = 3 bis 6 Monate]

Quote V Quote
erwaltun
Verwaltung o 8 = Verwaltung
0 / Tétigkeiten, die abgegeben werden 0
6 0 1. Monatliche Eingeben von Leistungen 4 / 0
(frGher dauerte das oft bis zum 10. oder 15. Werktag des Folgemonats)
2. Ubertragen oder Eingeben der Arbeitszeiten der Mitarbeiter in die
Arbeitszeitnachweise
3. Kontrolle der Leistungsnachweise
Lusitzliche Tatigkeiten
1. Tagliche individuelle Anpassung der Pflegezeiten und der Organisations- und der Fahrt-
und Wegezeiten an die Bediirfnisse und Notwendigkeiten der Kunden in Abstimmung mit
den Moglichkeiten und Wiinschen bei den Mitarbeitern. Diese Anpassung findet im
Rahmen der Touren- und Personal-Einsatz-Planung statt.
2. Tagliche Kontrolle [SOLL-IST-Abgleich] im Rahmen der Touren- und Personal-Einsatz-
Planung und die damit verbundene zeitintensive Riicksprache und Kommunikation mit den
Quote Mitarbeitern Quote
Leitung Leitung

11% |Leitung 13%
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@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

fiir Berufe im Gesundheits- und

ﬁl& Katholische Akademie
N

Sozialwesen in Bayern e.V.

caritas

Reorganisation der Tatigkeiten von Verwaltung und Leitung

unter Beriicksichtigung der vollsténdigen Nutzung einer ,guten” Software, Variante 2
Uberlegungen zur Abrechnung von Leistungen

Quote
Verwaltung

5%

Quote
Leitung

12%

[Dauer der Reorganisation = 3 bis 6 Monate]

Verwaltung

+ Terminieren und Auswerten der

- Eingehen der Leistungen

- Ubertragen und Eingeben der
Daten in die
Arheitszeitnachweise

- Kontrolle der
Leistungsnachweise

+ Tégliche individuelle
Anpassung der Pflegezeiten
und der Organisations- und der
Fahrt- und Wegezeiten

+ Tégliche Kontrolle [SOLL-IST-
Abgleich] im Rahmen der
Touren- und Personal-Einsatz-
Planung und die damit
verbundene zeitintensive
Riicksprache und Kommunikation
mit den Mitarbeitern

Leitung

Quote

+ Beratungsgesprache
+ erneuten Kundenbesuche

Verordnungsmanagement

Controlling: Auswertungen und Statistiken
erstellen

weitere kaufmannische Aufgaben

5%

- Abgabe der Beratungsgespriche nach § 37

Abs. 3 SGB XI an dafiir geeignete
Pflegefachkrifte

- Ahgabe des Verordnungsmanagements an die

Verwaltungskraft

- Terminieren und Auswerten der

- Beratungsgesprache
- erneuten Kundenbesuche

- Ahgabe der Durchfiihrung von

- Qualitatsmanagement
- Forthildungsplanung
- Projekten QUOtB
an dafiir geeignete Pflegefachkrifte .
= Leitung

12%

|| www.siessegger.de || | www.pdl-management.de
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Die Verwaltungsfachkraft

@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Arbeitsweise der Verwaltungskraft

Darstellung: Zeitliche Verteilung fur Tatigkeiten einer Verwaltungskraft*

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Typische Tatigkeiten einer
Verwaltungskraft in einem Pflegedienst

Alle Tatigkeiten, die im Zusammenhang
mit der Abrechnung stehen

Auflisten der Tatigkeiten
[diese Auflistung muss nicht
erschopfend sein; Variationen sind
maoglich]

Gestaltung und Durchfuhrung der Aufnahme
neuer Patienten [in Zusammenarbeit mit der
PDL]

Ablage und Verwaltung der Patienten-
Stammdaten

Organisation und Kontrolle tUber die
Verordnungen — Genehmigungen
Allgemeiner Telefondienst

Verantwortung und Gestaltung des
Formularwesens

EDV-Ablage und

EDV-Organisation

Informationsvermittiung zwischen
Pflegedienstleitung, Verwaltungskraft und
Mitarbeitern

Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
Erstellen von Statistiken

usw.

Kontrolle der Leistungsnachweise
[zusammen mit der Pflegedienstleitung]
Eingabe der SGB V- und der SGB XlI-Daten
in das Abrechnungsprogramm
Ausdruck der Rechnungen

Sortieren der Rechnungen

Versand der Rechnungen
Gemeinsame Kontrolle der
Zahlungseingéange [zusammen mit der
Finanzbuchhaltung, die normalerweise
zentral angesiedelt ist]

Anteil an der Arbeitszeit*

ca. 60%

ca. 40%

* immer davon ausgehend, dass die Verwaltungskraft im Pflegedienst arbeitet und dort die Abrechnungen erstellt.

| &

| &

|| www.siessegger.de ||
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Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Neue Aufgaben fiir die Assistentin Auswertung erneute Kundenbesuche

Bitte hier grundsatzliche Eingaben machen

Jahr 2020 Erfolg erneuter Kundenbesuche fir den Monat Mai 2020
Fur wen?  |Erfolgs-Pflegedienst Regensburg Erfolgs-Pflegedienst Umsatze gesamt aus SGB V, SGB XI (inkl. Selbstzahler und
Regensburg Sozialhilfe), Privatzahlerleistungen und SGB XII
|Bitte nur die gelben Felder eingeben, die anderen sind geschiitzt. | Datum d ; )
atum des | ymsatze 2 Monate vor dem Umsatzentwicklung nach
erneuten erneuten Kundenbesuch dem erneuten Kundenbesuch im ...
Name des Kunden-
Nr. [Patienten besuchs Mérz April Juni Juli
1|Huber 12. Mai. 20 456,00 € 432,00 € 511,00 €| +15,1% 508,00 €| + 14,4%
2
Erfolg der erneuten Kundenbesuche - Zusammenfassung 2020
Erfolgs-Pflegedienst Umsatze gesamt aus SGB V, SGB XI (inkl. Selbstzahler und
Regensburg Sozialhilfe), Privatzahlerleistungen und SGB XIlI
Auswertung der Erfolge der erneuten Kundenbesuche in den Monaten
des Jahres 2020
fur den
jeweiligen Summen
absolut, in € in Prozent Monat kummuliert
Januar 2020 +0€
Februar 2020 .- +0€
Mérz 2020 --- +0€
April 2020 +0€
Mai 2020 + 66 € + 14,8% +66 € +66 €
Juni 2020 +131€
Juli 2020 +197 €
August 2020 --- + 262 €
September 2020 .- +328 €
Oktober 2020 --- +393 €
November 2020 --- +459 €
Dezember 2020 --- + 524 €
= Gesamt-Erfolg,
+ 524 €
hochgerechnet auf das Jahr 2020
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Die Verwaltungsfachkraft 73 Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

caritas

Die Abrechnung, Leistungsnachweise und Priifungen

«  Es gibt zwei Vorgehensweisen zur Abrechnung
— Handischer Leistungsnachweis wird mit dem Programm abgeglichen

— Taglicher Abgleich der Daten mit MDA und elektronischer Leistungsnachweis wird ausgedruckt und
kommt zur Unterschrift zum Kunden

- Je nach Bundesland gibt verschiedene Vorgahen

— In Bayern gibt es beide Muster. Viele Dienste fiihren seit vielen Jahren den elektronischen
Leistungsnachweis. Andere schworen auf das alte sehr zeitaufwendige System.

— Spitzenverbande sind sich sehr uneinig, trauen sich zu keiner klaren Aussage

«  Der Medizinische Dienst priift seit 2017 die ganze Dokumentationskette der Abrechnung
«  Rechnung - Leistungsnachweis — Ist Tourenplan — Arbeitszeitnachweis des angegebenen Mitarbeiter — Dienstplan

- Das einfache Nachkreuzen auf dem Leistungsnachweis ohne Anpassen des Ist-Tourenplans wird bei einer
Abrechnungsiiberpriifung Riickforderungen der Kostentréiger zur Folge haben

Nachtriglich k ert
Anderung wmwku;iden genehmigt
Unterschrift

| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de n
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Die Verwaltungsfachkraft 7] Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fiir Berufe im Gesundheits- wnd
o

Sozialwesen in Bayern e.V.
caritas

Die Abrechnung, Leistungsnachweise und Priifungen

- Nacharbeiten auf dem Leistungsnachweis (Handzeichen nachtragen, Leistungen ergénzen) diirfen ohne
Gegenzeichnen des Kunden nicht durchgefiihrt werden. Auch nicht, wenn die Leistung nachweislich erbracht
ist.

- Das Nacharbeiten auf einem unterschriebenen Leistungsnachweis ohne nachtraglicher
Kundenunterschrift erfiillt den Tatbestand der Urkundenfalschung und kann einen Eintrag in ihr
Melderegister zur Folge haben

« s geht um viel Geld.
Sie wiirden auch nicht akzeptieren, dass ihr Kassenschein vom Aldi im Nachhinein ohne ihr Wissen korrigiert wird und das Geld
von ihrem Konto abgebucht. i
Immer ofter: Kunden kopieren oder Fotografieren den Leistungsnachweis und senden diese zur Kasse zur Uberpriifung
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Die Verwaltungsfachkraft 73 Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fir Bersfe im Gesundits und
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Abrechnung mit Leistungsnachweisen

1. Die Abrechnung der Leistungen sollte am 1. oder 2. Werktag des Folgemonats zu 90% fertig sein, sonst ,|auft
etwas schief“, denn wahrend des Monats kontrolliert die Leitung taglich (ohne Ausnahme) die zuriickkommenden (von
den Mitarbeitern korrigierten) Einsatzplane, gleichgiiltig ob diese auf Papier ermittelt wurden oder mit mobiler
Datenerfassung. Sollten die Leistungsnachweise erst am Ende des Monats ausgedruckt werden, um sie dann von den
Kunden unterschreiben zu lassen, dauert es natiirlich 3 — 4 Tage langer.

2. Es bedarf meist einer intensiven und stindigen Kontrolle der IST-Einsatzpline, das heiBt

- Anfangs- und Endzeiten der Hausbesuche sollten minutengenau erfasst werden (7:13 — 71:29 Uhr)

- ein Abgleich mit den Arbeitszeitnachweisen sollte erfolgen

- und ein Abgleich mit den Leistungsnachweisen. Vor allem der erste und der letzte Leistungsnachweis in der jeweiligen
Tour der Mitarbeiterin sollten mit den Anfangs- und Endzeiten auf den Arbeitszeitnachweisen tibereinstimmen, unter
Beriicksichtigung zusatzlicher Rustzeiten und Fahrt- und Wegezeiten

3. Sollten die Mitarbeiter zusatzlich zu ihren Einsatzplanen Tageskalender verwenden (365 Tage, 365 Seiten), sind diese
in Zukunft abzuschaffen. Denn diese Kalender sind die so genannten ,,Biicher der Wahrheit“. In ihnen werden -
sozusagen in ,,doppelter Buchfiihrung” die Zeiten der Patienten minutios erfasst und dann mit
Gestaltungsmoglichkeiten auf die Einsatzplane und/oder die Arbeitszeitnachweise iibertragen. das sollten sie nicht
zulassen. Schon gar nicht sollten diese Kalender vom Pflegedienst angeschafft werden. Sollten die Mitarbeiter
unbedingt , fiir sich selbst” zur Kontrolle der ihnen zugestandenen Arbeitszeiten wiinschen, konnen sie Kopien der
korrigierten Einsatzplane bekommen.

| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de 19


https://www.siessegger.de/
https://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft 73 Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fi Berafe im Gesundits
iF|

ozialwesen in Bayern e.V.
caritas

Kontrolle der Leistungsnachweise + Fehlerlisten handschriftlich fiihren

Sollten lhre Mitarbeiter die Leistungsnachweise noch nicht digital iiber mobile Datenerfassung fiithren, dann ...
Erstellen Sie Fehlerlisten, welche Mitarbeiter am hiufigsten Handzeichen vergessen und/oder weitere Fehler
in der Aufzeichnung haben. Das klingt nach Kontrolle und Ja, das soll es auch sein!

Es MUSS sogar erfolgen als Grundlage fiir eine vollumfassende Abrechnung aller Leistungen.

Vollkommen klar: Fehler kinnen jedem unterlaufen, um das geht es nicht! Aber in der Realitat sind es dann doch
iiberwiegend zirka 10% bis 15% der Mitarbeiter, die hier moglicherweise zusatzlich noch andere menschliche
Schwachen und Absichten haben.

Nutzen Sie dieses hilfreiche Instrument, um die Leistungsabrechnung zu verbessern. Nicht EDV-erfasst, nur auf einem
Schmierzettel. Und dann? Reden Sie (oder die Leitung) mit den Mitarbeitern.

Den Mitarbeitern sollte deren Verantwortung fiir die Erléssicherung bei Bedarf immer wieder erlautert und mit
ihnen kommuniziert werden, denn

a) Die Mitarbeiter stehen in der Verantwortung fiir die Vollstandigkeit der Aufzeichnung der Leistungen und damit fiir
die Erlossicherung.

b) Die Leitungen stehen in der Verantwortung fiir die Richtigkeit und vor allem fiir die Vollstandigkeit der Abrechnung
¢) die Verwaltungskraft (vor Ort) steht nicht direkt in der Verantwortung fiir die Richtigkeit der Abrechnung. Sie muss
sich verlassen konnen, dass im Vorfeld alles richtig gelaufen ist.

Deshalb sollte perspektivisch die Verantwortung betreffend die Kontrolle der Leistungsnachweise von der
Verwaltungskraft iibertragen werden auf die Mitarbeiter und dann im Anschluss an die Leitungskrafte.
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Leistungsnachweise korrekt fiihren

_ tungserfassunag
'o,..t »

s

—" Behrhuber Marita ge

EJ w Dbernehmen - ses Qual, |:| Keine Wl Mz M

S

Elientinfio

Hausbesuch 1

Anziehen v. Kompr. Strimpfen i i i i i i1 1 i

Haushesuch

Auszighen v,

E5T Auigabuirg

Leistunganachweis SGBY AF}I‘I' 2017 Mittelgasse 12 4006 Kossel
e Frau Behrhuber Marita Geb.Dal.: 28071953 Krankenkasse:  AQK E
=Bl Folthendimaldarstr. 10 T. 938346 Warsicherungs MNr.o 455668154 Hausamt: Hearr Di
Letungen 34006 Kassel Fliagegrad 2 Tel. D

Hausbesuch
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Die Abrechnung, Leistungsnachweise und Priifungen

{

Leistungsnachweis SGB Xl August 2017 XI
Geb.Dat.:
Versicherungs Nr.- D gepruft
Pflegegrad 4 D 3

01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 N
Di Ml Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Gesamt

1. HB |Hauswirtschaftiiche Betreuung ﬂg 15| 15 15 J 15 | 15 | s8] s8] 15 | 1
A0\ «O
Uhrzeit Q Sﬁ Sl](fﬁzd ‘3?;8“
Namenszeichen Hff z(7 E\ rlzﬁ[.ﬁ Y% [
2. HB |Hauswirtaschaftliche Betreuung W 15| 15| 1515 18 3:00 |
Uhrzeit 4[3} 7 ‘z~ L)"»/ / g y .
> v =
Namanszoichen pll [ hiAdA el | 4
3. HB |Hauswirtschaftliche Betreuung 15§18 | 15] 15| 15| 15 J 95 |15 Q15| 15 | 15 | 18 3:00
Uhrzeit 554 g‘f&@tfl',ﬂ %'2//,' é;’,g':,ﬂ ’
Namenszeichen A ML. CUL (/\N =2 24| 2 "r'\)owé(b l
VA -
4. HB |Hauswirtschaftiiche Betreuung 15 | 15| 15| 15| 15 | 15 15 | 18 | 15 | 15 3:00 \.
0 l
Uhrzeit 2-1 J-) IR k'ﬁ! 261 7 048] « < |
Namenszelchen I %’;‘ Al T) ﬂ' 2‘ 7L (3N lk,] E4f 44’ |
L = ; 7 > i
208,28, %0.H. A6, HE, 2
uaamuc:;m
3. 08.20M
Datum, Unterschrift Pflegebedirftiger/Bevolimachtigter Unterschrift Plegeeinrichtung
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fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

caritas

Die Abrechnung, Leistungsnachweise und Priifungen

«  InBayern muss ein Leistungsnachweis SGB Xl nicht vom Kunden
gegengezeichnet werden

—  Wenn die Leistungen dem Pflegevertrag entsprechen

«  SGB XI Leistungen konnen vom Pflegevertrag abweichen wenn es kurzfristige
krankheitshezogene Notwendigkeiten sind. Langerfristige Anderungen
benotigen einen neuen Pflegevertrag

—  Es kann bei einem Durchfall ja nicht erst am nachsten Tag die PDL den
Pflegevertrag machen und am tibernachsten Tag die Schwester die
Pflege durchfiihren

«  Tipp: Lassen sie auch Leistungsnachweise SGX XI vom Kunden unterschreiben.
Damit sind die Leistungen quittiert und es kann nachtraglich nicht behauptet
werden (meist von den Angehorigen) dass die Leistungen gar nicht erbracht
wurden

— Im Zweifelsfall muss zur Klarung ihre Pflegedokumentation
herangezogen werden. Kann das in ihrer Doku nachvollzogen werden fomsn | serenegnocel | Soi 08 | Sc(s) | Sapt (69
Meist nicht

¥ Genehmigungen priifen ¥ Anzahl laut Genehmigung

- Kassen miissen auch noch nicht genehmigte Verordnungen bezahlen. e e s W e
—  Rechnen sie auch diese Rechnungen ab. Die meisten Kassen zahlen T 1

ohne Probleme. Einstellung im Pflegeprogramm andern lassen! ]

Ende des Abrechnungsmonats
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Die Abrechnung, Leistungsnachweise und Priifungen

N V2
mn

caritas

Katholische Akademie

Sozialwesen in Bayern e.V.

fiir Berufe im Gesundheits- und

Neue Uberpriifungen der Leistungszeiten auf Schliissigkeit zur Verhinderung von

Abrechnungsbetrug

1 ‘Il’} 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

1 1
1 15
3 30

11:44 12:02 12:22 12118 11:36 12115 1202 12:02 11:35 12:17 12:59 1211

1 1 1 1 1 1 1 1

15 15 15 15 15 15 15 15 300
15 30 30 30 30

30 545

22 30 =0 30 27 42 34 48 30 28 35 21 626

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 2:30

16:04 1523 20045 1523 1543 1548 20014 1547 1528 1535 1323 1544
a1 47 100 55 101 50 40 100 50 a7 54 36

10:21
1 1
1 1

- -
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Kostentrager werden
Unstimmigkeiten als klaren
Nachweis des Abrechnungsbetruges
interpretieren.

Mitarbeiter miissen die
tatsachlichen Zeiten der
Leitleistungen angeben,

7. B. Hauswirtschaft 6 Min.,
Betreuung 13 Min.

Das Abrechnungsprogramm rundet
dann auf die Rundungsvorgaben des
Rahmenvertrages
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® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes
in Regensburg am 26. und 2/. Oktober 2023 ol

Prozess: Ablage und Verwaltung der Patienten-Stammdaten

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Prozess: Ablage und Verwaltung der Patienten-Stammdaten

Mustermann Horst m

Schriftverkehr Vertrage & Archiv

Pflegedokumentation
m

01 Stamm-Blatt Krankenkasse : DDG GmbH

Name:  Mustermann Versicherten-Nr.: 123456 Caritas-Sozialstation Miesbach [
: F d Joh: asse 12
|

83714

Pflegekasse Tel.: 08025/280650
SR pRsentd Fax: 08025/280684

Antrag gestellt am: Patient(in) bezieht Leistungen aus:

O SGBV O Caritasspez. Leistungen
0O SGBXI
O BSHG (Sozialhilfe)/SGB Xl

O Zusatzleistungen
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Soll-Ist Vergleich: differenzierte Darstellung fiir die PDL

Ist-Tourenplan und Arbeitszeit

Fr, 12. Aug 2016

Kalkulation .~

SO”/ISJ[ Verg|eiCh ebauer Erna Sieber ANgEle DIK Andree achter Gab agner Gabrie eber Aaver

@

Beginn Anderung Lustig Martina Loffler Gerd Miller Peter Seifert Gerda Bergner Anna

Meier Mathild
Brugger Hans cler Lathitce

Maurer Bernhard Haugg Anton

G Tourenplan Zusatzliche Hausbesuche/Aktivitaten Kraus Martin e Pfeiffer Ulrich
) » Fahrzeit langer Miiller Martin MurrerMonika HinterstéBer Michael
, e lan —_— : —_— Pfister Tobias Maller Rico
i T chnelder Hannelore elgel udrun .
Fahrzeit kiirzer Milbner Amelie & Brugger Wilhelma .
Bauer Gisela

== e Wenger Gudrun

Pflege-/Aktivitatszeit langer —— Huber Martin

Miiller Joachim Wunder Jochen Huber Frieda Meyer Alfons
a - Pflege-/aktivitatszeit kiirzer Maier Gisela Pause
Miiller Michael Elsner Rosi Schubert Andreas

/\ Leistungen hinzugefiigt Miiller Bei ~+ -+ o
€ Ange Wucher Max Wegner Hildegart Flsner Wolfaana LY G

Leistungen entfernt Uberqabe Mathissen Michar "

Berger Annette Huber Werner
Miiller Betina 6 - 10:36 Aubele Anton LSERUNEES Hoffmann Anita
Meierhofer Anita
Pfl b 09:56 0 mi
egebeginn ) min =

Pflegedauer 40 min (24 min) +16 min

Fahrzeit & min (6 min) Q min . Ubergabe O

+ L02a Teilkérperwasche -

- L02b Ganzkérperwasche

Ist-TP 4:31 5:52 4:34 4:08 6:03 701
TP 4:17 -0:14 3:32 -0:20 4:42 008 408 0:00 547 -0:16 6:49 -0:12

-2.80 % Bauer

Abweichungen werden farblich im Plan hervorgehoben.
Freie Wahl der Abweichungsgriinde, die fiir die Kontrolle relevant sind.
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Nachkalkulation:
Vergleich von Planwerten mit der tatsachlichen Abrechnung

Bl rourenkalkulation
Tourenkalkulation

Berechnen fé] Drucken

Von Bis
12.08.2016 12.08.2016

Kosten Pflege | Fahrzeit Org Erldse SGB I | Sonstige Saldo

238,84
238,84

O soll @ Sollst

E Y Q

Friih 1 190,57
Frith 2

199,37

Friih 3 118,76

Friih 4 118,76
Friih 5

Friih & 163,65

Frith 7 163,65
Spat 1
Spat 2
Spat 3
Spat 4 720,62
Spat 5 711,82

Wochenende

Vergleichen Sie ganz einfach die geplanten Erlose mit den Leistungen
die tatsachlich erbracht sind und abgerechnet werden.
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Leistungsnachweise korrekt fiihren
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Verordnungsmanagement

Verordnungsmanagement Teil 1 Nr. 24 [von Helge Ogan]

Wer kiimmert sich eigentlich bei Ihnen im Pflegedienst darum, dass immer die benatigten
Verordnungen auch vorhanden sind?

Bei diesem Thema zeigt sich haufig ein kleiner Konflikt:
Das Wissen um die benotigten Inhalte der Verordnung ist meist bei Pflegedienstleitung und
Pflegekraften vorhanden.

Die Kolleginnen aus der Verwaltung sind aber fiir die Abrechnung in besonderer Weise darauf

angewiesen, dass die erbrachten Leistungen auch verordnet waren und die Verordnung rechtzeitig bei der Krankenversicherung
eingegangen ist. Zwar sollte die PDL aus juristischen Griinden noch viel mehr drauf aus sein, dass keine Behandlungspflege ohne
Verordnung erbracht wird — das ist im Alltag aber iiberraschend haufig nicht der Fall.

In diesem Zusammenhang sollte jeder Pflegedienst einen Grundsatz als allgemeinverbindliche Vorschrift fiir alle Beteiligten festlegen:
Keine Leistung darf geplant werden, fiir die nicht wenigstens eine Verordnung beim Arzt angefordert wurde und der Pflegedienst davon
ausgehen kann, dass diese auch ausgestellt wird. Das ist der erste Schritt im Verordnungsmanagement, der in dessen Umsetzung auch
unbedingt als ProzeBschritt vorkommen muss. Es ist wie eine Gretchenfrage:

Konnen Sie den aktuellen Status einer Verordnung in lhrer EDV hinterlegen? (VO beantragt, VO erhalten, Genehmigung beantragt usw.)
Bestimmt! Aber tun sie das auch?

Konnen Sie zu jeder Verordnung in der EDV erkennen, wie es um sie steht, welchen Status sie gerade hat?

Vom Ablauf und der Tatigkeit her kann das Verordnungsmanagement hervorragend von der Verwaltungskraft iibernommen werden.
Warum das sinnvoll sein kann, wird in einem zweiten Teil naher erortert. Wie konnen aber dann die korrekten Inhalte der Verordnung
sichergestellt werden? Hier ist eine Losung per gut organisierter und zuverlassiger Kommunikation denkbar oder per Ubergabe. Hierbei
spielt sicherlich auch die im Betrieb verwendete Software eine Rolle.

Bevor hier die Varianten genauer erortert werden sollen, interessiert mich lhre Meinung dazu: Wie ist das bei lhnen gelost? Wer hat das
Verfahren in der Hand und: Klappt das zuverlassig? Wann haben Sie zuletzt eine Versorgung nicht abgerechnet, weil die Verordnung doch
nicht bei der Krankenversicherung angekommen ist oder nicht einmal vom Arzt ausgestellt war?
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Verordnungsmanagement Teil 2  Nr. 26 [von Helge Ogan]

Der Anfang: Erstverordnung

Im ersten Teil tiber dieses Thema hatten wir festgestellt, dass das Verordnungsmanagement
von der Abteilung Verwaltung organisiert werden kann. Das ist vor allem deshalb sinnvoll,
weil in einem modernen Prozess der Leistungsdokumentation im Rahmen der Touren
Arbeitsschritte von der Leitung iibernommen werden, die ,friilher mal’ im Rahmen der
Abrechnung von der Verwaltung erledigt wurden: Die Kontrolle der erbrachten Leistungen. Die Abrechnung soll inhaltlich am Ende des Monats mit
taglich durchgefiihrtem Soll-Ist-Vergleich durch die Pflegedienstleitung bereits fertig sein. Handschriftlich gefiihrte Leistungsnachweise sollen — wo
immer moglich — in der Abrechnung keine Rolle mehr spielen, so dass niemand mehr tagelang die Leistungsnachweise mit den Eingaben im
Computer vergleichen muss. Das Verordnungsmanagement kann nun ein Bereich sein, in dem die Verwaltung in ihrem Selbstverstandnis als
Assistentin der Pflegedienstleitung Entlastung schaffen kann.

Um die Briicke zwischen der Organisation des Verordnungsmanagements durch die Verwaltung und die inhaltlichen Kenntnisse iiber die Versorgung
des Klienten (also die benotigten Inhalte der Verordnung) zu schlagen, konnte nun der Prozess aufgeteilt werden (Ubergabe) oder eine
Zusammenarbeit unter Verantwortung der Verwaltung (Kommunikation) angestrebt werden.

1. Zusammenarbeit durch Ubergabe

Wenn die Versorgung eines Klienten beginnt, ist die Kenntnis iiber die zu erbringenden Leistungen immer bei der aufnehmenden Pflegedienstleitung
vorhanden. Daher ist es naheliegend, dass dieses Wissen ohne Umweg in die EDV eingegeben wird — von der PDL selbst. Alles andere wiirde einen
zusatzlichen Arbeitsschritt bedeuten, dem dann am Ende ebenfalls die Eingabe ins System folgen wiirde. Ein typischer Fall von Doppelarbeit, der
vermieden werden soll. Gleichzeitig kann die Riickseite der Verordnung aus dem EDV-System ausgedruckt und bereits den Pflegekraften zur
Unterschrift durch den Klienten mitgegeben werden.

Wenn die Verordnung mit dem Wissen der Pflegedienstleitung angelegt wurde, iibernimmt die Verwaltung: Sie tiberpriift den zeitnahen Eingang der
Verordnung, kontrolliert die Ubereinstimmung zwischen den Angaben des Arztes und den Eingaben im EDV-System und sendet sie gemeinsam mit
der Riickseite an die Krankenkasse. (Ubrigens: Auf der Riickseite der Vorordnung steht ,,Unterschrift des Pflegedienstes”, nicht ,,Unterschrift der
PDL®..)
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Verordnungsmanagement Teil 2  Nr. 26 [von Helge Ogan]

Der Anfang: Erstverordnung

2. Zusammenarbeit durch Kommunikation

Dieses Vorgehen unterscheidet sich dadurch von der ,Zusammenarbeit durch Ubergabe®,
dass die Eingaben im EDV-System komplett in Handen der Verwaltung liegen.
In einem hervorragend zusammen arbeitenden Team konnte das auf Zuruf geschehen.

Anderenfalls ist ein Zwischenschritt notig, uiber den die Informationen von der Pflegedienstleitung an die Verwaltung tibergeht.

Das konnte ein Email, ein Zettel, eine Kopie oder gar das Original der Verordnung sein.

Unter 1. klang es schon an: Dieses Vorgehen erzeugt Mehrarbeit und ist zudem fehleranfalliger — ware daher nicht meine Empfehlung. In
Pflegediensten, in denen die PDL im Umgang mit der EDV unsicher ist, konnte dieses Modell dennoch eine sinnvolle Losung sein.

Zur Erinnerung: Es geht hier um die Erstverordnungen, also den Beginn einer Versorgung. Im nachsten Abschnitt geht es um die
Quartalsverordnungen und andere auslaufende Verordnungen.

| & | & || www.siessegger.de || | www.pdl-management.de 32


https://www.siessegger.de/
https://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft 7] Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fir Bersfe im Gesundits und
. Zialweser

. 1 in Bayern e.V.
caritas

ve ro rd n “ n gs m a n age m e nt ] - s s
Is
¢ o 17 15051935 onpiogs rforderich machen
2 y

Verordnungsmanagement Teil 3 Nr. 27 [von Helge Ogan]

Der dicke Brocken: Die Quartalsverordnungen und andere auslaufende Verordnungen

Im letzten Teil iiber das Verordnungsmanagement ging es um zwei mogliche Modelle des
Vorgehens bei Erstverordnungen und Klientenaufnahmen mit Behandlungspflege.

Hier geht es nun um die auslaufenden (Quartals-) Verordnungen, die natiirlich auch
Halb- oder Ganzjahresverordnungen sein konnen.

Der groBe Unterschied zum bereits geschilderten Verfahren ist, dass hier die Informationen iiber die zu erbringenden Leistungen bereits im EDV-
System vorhanden sind. Die Inhalte sind also erprobt und miissen somit korrekt sein. Es geht nun allein um die Information, ob diese Leistungen
weiterhin erbracht werden sollen oder nicht.

Haufig liegt dieses Wissen bei der Pflegedienstleitung vor. Es ist daher wieder naheliegend, dass die PDL selbst am Bildschirm die Entscheidung tiber
den Fortbestand einer Leistung trifft. Wenn Ihre EDV diesen Prozess unterstiitzt, ist das nur ein Klick pro Verordnung, wenn sie wie gehabt weiter
lauft, zwei bis drei, wenn eine Leistung auslauft. Es ist daher sinnvoller, dass diese Tatigkeit von der PDL selbst ausgefiihrt wird, anstatt mit Listen von
auslaufenden Verordnungen zu arbeiten, die anschlieBend wiederum von jemandem in die EDV eingegeben werden miissen. Mit dieser Entscheidung
(Iauft weiter oder nicht) endet die Arbeit der Pflegedienstleitung in diesem Prozess.

Die Information an den Klienten, dass er sich eine neue Verordnung besorgen muss oder die Anforderung beim Arzt, Beauftragung der ,Boten’, die
Verordnungen abzuholen (falls der Klient den Pflegedienst dazu beauftragt hat) und alle weiteren Schritte iibernimmt und iiberwacht die Verwaltung.

In manchen Pflegediensten ist die Pflegedienstleitung nicht selbst diejenige, die die Kenntnisse dariiber hat, ob eine Leistung weiter lauft oder nicht
— auch wenn das in mancher Ohren vielleicht iiberraschend klingt, schlieBlich ist doch sie diejenige, die diese Leistungen taglich plant und im
Riicklauf kontrolliert und verantwortet. Deshalb ist dieser Zustand an sich kritisch zu sehen, hangt aber auch damit zusammen, wie die Leitung im
Betrieb besetzt ist (Leitungsquote).

In diesen Féllen ware es am besten, wenn die ,wissenden’ Fachkréfte Zugang zum EDV-System erhalten, um dort ihre Entscheidung iiber eine Leistung
einzugeben (und ggf. zu begriinden). Dafiir miissen eventuell diese speziellen Bedienschritte in der Software geschult werden — und natiirlich ist hier
absolute Disziplin notig. Im Ubrigen geht es im Anschluss genau so weiter, wie wenn die PDL die Entscheidung iiber eine Leistung trifft - die
Verwaltung tibernimmt alle weiteren Schritte.
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Das Verordnungsmanagement ist eine wichtige Aufgabe im Pflegedienst, Behandlungspflege

deren Inhalt hauptsﬁch"ch verwaltenden Charakter hat. Sie enthalt aber Medhameieniabe P Masloran 25, Novonyral 7, Torasemi Corx fomg = 22 057

eine Komponente, die die pflegerisch-fachlichen Kenntnisse der o [ vom |

Pflegedienstleitung oder der Pflegefachkrafte erfordert. In den vorigen drei Sy -

Betragen zu diesem Thema habe ich Vorschlage und Empfehlungen [ nekonen [Jretetien [ J st [X]suisan [ 1] 7

beschrieben, wie diese beiden Aspekte in Teamarbeit zwischen [t s R I B

Verwaltungsmitarbeiterin und Pflegedienstleitung aufgeteilt werden s | ]\ oo

konnen. S halitaniaiioi B sl S -

Zum Abschluss geht es nun noch um Grundlagen, die jedem bewusst sein miissen und um Voraussetzungen, die gegeben sein miissen, damit der
beschriebene Ablauf zuverlassig funktioniert:

« Verwaltung und Pflegedienstleitung miissen sich in dieser Arbeit als Team verstehen, zusammen arbeiten und sich aufeinander verlassen konnen.
« Es ist auBerste Disziplin und Sorgfalt erforderlich: Die Pflegekrafte handeln rechtswidrig, wenn Behandlungspflege erbracht wird, die nicht vom
Arzt angeordnet wurde; letztendlich haftet die Pflegedienstleitung dafiir.

« Ihr EDV-System muss die Moglichkeit bieten, jeden Status einer Verordnung im Prozess darzustellen und alle miissen diese Funktionalitat
bedienen konnen und verstehen. Ist dies nicht der Fall, behelfen Sie sich mit Listen und einem geeigneten Ablagesystem. Dies muss aber auch dann
funktionieren, wenn Sie einmal ausfallen!

Sie als Verwaltungsmitarbeiterin konnen sich in den Kenntnissen der medizinischen Leistungen schulen lassen. Vielleicht wollen Sie lernen, sich in
den Dingen besser auszukennen, mit denen Sie zu tun haben. (Halten Sie sich dann aber nicht gleich fiir einen Arzt oder eine Pflegefachkraft!).

Uber diesen Vorschligen steht ein groBes Ziel: Ihre Pflegedienstleitung und die Fachkrifte kiimmern sich um das, wofiir sie ausgebildet sind - um

die Pflege und um die Leitung der Pflegeteams. Sie als Verwaltungskraft kiimmern sich um das, wofiir Sie ausgebildet sind (oder was Sie gut
konnen): Organisieren.
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Verordnungsmanagement Teil 5  Nr. 41 [von Helge Ogan]

Riickseite der Verordnung: Ausdrucken!

Wenn Sie die Verordnungen zur Behandlungspflege an die Krankenkassen versenden,
miissen auf der Riickseite (im traditionellen Muster-Satz) oder auf dem entsprechenden
Blatt (im modernen Mustersatz ohne Riickseitenverwendung) der Antrag des Versicherten
und die Angaben des beauftragten Pflegedienstes eingetragen werden. Meistens wird diese
Riickseite komplett vom Pflegedienst ausgefiillt — auch mit den Angaben des Versicherten,
damit dieser nur noch unterschreiben muss.

Diese Riickseiten der Verordnungen konnen von manchen EDV-Systemen ausgedruckt werden — jedenfalls sollte Ihr Programm das konnen.
Drei Vorteile hat diese Ausdruckmoglichkeit und ihr Einsatz sollte — insbesondere zu den Quartalswechseln — ernsthaft erwogen werden:

1. Der Pflegedienst spart den Zeitaufwand, der durch das Ausfiillen mit der Hand mit sich bringt.

2. Sie konnen die Riickseite der Verordnung ausdrucken, bevor sie die Verordnung vom Arzt erhalten haben. Damit kann sie friither zum
Klienten mitgenommen werden und Sie haben vielleicht die unterschriebene Riickseite bereits vorliegen, wenn Sie die Verordnung
erhalten. Damit sparen Sie wertvolle Zeit in der mit drei Tagen in manchen Fallen recht knapp bemessene Einreichungsfrist von drei
Tagen.

3. Eine Verordnung, die bei Ihnen im Pflegedienst angekommen ist, muss nicht nochmals auf die Reise zum Klienten gehen und Sie
verringern das Verlustrisiko — also dass eine Verordnung verloren geht.

Die ausgedruckte Riickseite wird am Ende nur noch der Original-Verordnung des Arztes beigefuigt und an die Krankenkasse gegeben. Das
ist moglich, weil auf der Riickseite keine Angaben des Arztes sind und sie damit auch nicht vom Arzt ausgestellt/gedruckt sein muss.
Dieses Verfahren ist in vielen Diensten erprobt und ohne Probleme mit jeder Krankenkasse moglich.
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Unterstiitzung der Touren- und Personal-Einsatz-Planung durch die Verwaltungskraft

Das Fiihren von professionellen Erstgesprichs- und Beratungsmappen - Teil 1

Ein optimal gestalteter Erstbesuch sollte auch begleitet werden durch eine entsprechende professionelle Ausstattung. Hier ein
Vorschlag, wie dies durch Erstgesprichs- und Beratungsmappen erfolgen kann.

Alle Leitungskrafte und alle Beratungskrafte [welche die Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB Xl durchfiihren] bekommen eine
hochwertige Mappe zur Verfiigung.

Diese hat im Idealfall einen ReiBverschluss, so dass sie aufgeklappt werden kann.

Links unten eingespannt ist dann ein Tablet, auf dem

- Kalkulationen und Kostenvoranschlage vor Ort erstellt werden konnen,

- den Kunden gleich Informationen gegeben werden konnen, welche Mitarbeiter an welchen Tagen vor Ort sein konnen

- entschieden werden kann, wer die ermittelten Tatigkeiten an welchen Tagen erbringen kann, mochte oder soll: Der Pflegedienst oder
die pflegenden Angehorigen?

Uber dem Tablet [auf der linken Seite der gedffneten Mappe] sind Visitenkarten eingespannt, jeweils ausgestellt auf die Person, welche
die Beratungsmappe besitzt.

Auf der rechten Seite der Beratungsmappe sind 10 bis 15 dicke Plastikfolien.

In jeder Plastikfolie befinden sich drei Exemplare von wichtigen Unterlagen oder Formularen, welche beim Erstgesprach oder bei der
Beratung in Frage kommen.

Das sind zum Beispiel

- der Privatzahlerkatalog,

- ein Erstkontakt-Formular [fiir den Fall, wenn das Tablet einmal ausfallen sollte],

- Ubersichten iiber die Leistungen,

- Leistungsbeschreibungen,

- Liste der Kooperationspartner, und so weiter.
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Unterstiitzung der Touren- und Personal-Einsatz-Planung durch die Verwaltungskraft

Das Fiihren von professionellen Erstgespriichs- und Beratungsmappen - Teil 2

Ein Ausdruck der Vorort verwendeten Formulare findet immer direkt aus dem PC statt.
Kopieren sollte es nicht mehr geben.

Wichtig ist, dass die Vollstandigkeit und die ordentliche Fiihrung dieser Mappen nicht bei den Leitungs- oder Beratungskraften liegt,
sondern dass Verwaltungskrafte die Verantwortung tibernehmen, dass die Mappen immer vollstandig sind.

Die Erstgesprachsmappen liegen immer im Pflegedienst an dafiir vorgesehenen Stellen, und konnen im Falle eines Erstgesprachs oder
einer Beratung von den entsprechenden Personen gegriffen werden, ohne dass die Leitungen oder Beratungskrafte jedes Mal neu etwas
zusammenstellen miissen, und die die Sicherheit haben, dass in den Mappen alles enthalten ist, was moglicherweise vor Ort beim
Kunden benotigt werden kann.

Als Erganzung ist zu empfehlen, dass den Kunden Prasentationsmappen aus Pappe zur Verfiigung gestellt werden. Diese werden ,,leer”
zu den Patienten mitgenommen. In diese Prasentationsmappen werden dann die individuell zusammengestellten Unterlagen fiir den
Patienten eingelegt.

Moglicherweise kann auf die Vorderseite geschrieben werden ,,personliche Unterlagen fiir Frau XY, so dass die Angehorigen oder der
Kunde selbst zu gegebener Zeit alles ansehen kann, was wahrend der Beratung besprochen wurde.
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Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
2. Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

In jedem Fall sollte es einen Aktenplan geben, d. h. eine schriftliche Zusammenstellung dazu, wo und wie die
Unterlagen der Patienten und Mitarbeiterinnen bearbeitet und abgelegt werden.

Liele sind:

Gegenseitige Vertretung der Verwaltungsmitarbeiterinnen (bei mehreren Pflegediensten eines Tragers)
die Qualitat der Leistungserbringung zu sichern

Doppelarbeiten zu vermeiden

Verwaltungsvereinfachung und —straffung, aber auch eine Zeiteinsparung!

Der Aktenplan sollte sich auch in der Struktur der EDV wiederfinden. Nachfolgend beispielhaft mogliche
Oberbegriffe/Bezeichnungen, innerhalb deren alle Berechnungen, der Schriftverkehr und sonstige Dateien abgelegt
werden konnen:

* Formulare

« Kalkulationen

- Mitarbeiter-Stunden

- Pflegevertrage

« Verzeichnis mit den privaten Dateien der Pflegedienstleitung / der Verwaltungskraft

* Qualitatsmanagement-Handbuch

- Statistiken

« Jeugnisse
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caritas

Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
2. Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

Sortieren Sie die Dateien nach Themen und nicht alle in das Verzeichnis ,eigene Dateien".
Fur das Fihren der Akten sollte es — neben dem Aktenplan - ebenfalls (gegebenenfalls im Rahmen der
Qualitatssicherung) eine Verfahrensheschreibung geben, d.h. es sollte geregelt sein, wie die Akten gefiihrt werden.

Es sollten Parallelen zu den “greifbaren” Akten-Ordnern, zum Aktenplan, vorhanden — also eine gleiche Logik
hinterlegt sein (also sollte es sowohl einen Leitz-Ordner fiir “allgemeine Korrespondenz” geben und entsprechend
auch einen am besten gleichnamigen (EDV)-Ordner, wobei hier vorwiegend die ausgehende, weil selbst
geschriebene Post, verwaltet wird.

Beispiel:

1. Formulare

2. Leiterfassungen oder Arbeitszeitnachweise

3. Kennzahlen 2018 - 2021

4. Statistiken und Auswertungen

9. Korrespondenz mit Kassen

6. Korrespondenz mit Patienten und Angehorigen
1. Allgemeine Korrespondenz

8. Adressen

9. Private Dateien (zum Beispiel der Verwaltung und/oder Pflegedienstleitung), etc.
10.Eingescannte Briefe und Unterlagen

Seien Sie kreativ und
flexibel! Das hier sind nur
Vorschlage oder Ideen, die
anregen sollen. Schaffen
Sie lhr eigenes System!
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Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
¢in Beitrag von Philipp Seifert 2. Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

Wie organisiere ich die digitale Ablage ?

In einem digitalisierten Betrieb ist die Verwaltungskraft verantwortlich fiir die Dateiablage und
Organisation dieser. Hierfiir ist es wichtig und entscheidend sich innerhalb des Unternehmens vorher iiber eine
klare Ordnerstruktur sowie Dateinamen Gedanken zu machen.

Da dieses zukiinftig den Verwaltungsbereich betrifft, sollte diese im Entstehungsprozess entscheidend mitwirken.
Da auf eine zentrale Datenablage alle Schnittstellen wie Verwaltung, Leitung und Pflege darauf zu greifen, muss
hier eine einheitliche und klare Regelung her.

Meine Empfehlung ist, die digitalen Kunden- sowie Mitarbeiterakten so anzulegen, wie auch eine gedruckte
Akte angelegt werden wiirde. Eine digitale Kundeakte konnte wie folgt aussehen:

Ordnerstruktur der Kundenakten

1. Vertragswesen 3. Abrechnung 3.6 SGB XI § 39 5. Vollmachten
1.1 Angebote 3.1 SGBV Verhinderungspflege 6. Schriftverkehr
1.2 Pflegevertrag 3.2 SGB XI 3.1 Privatzahlerleistungen 6.1 Krankenkasse
1.3 Kiindigung 3.3 SGBXII 4. Medizinisches 6.2 Pflegekasse
2. Verordnungsmanagement 3.4 SGB Xl 45b Entlastungsbetrag 41 Medikamentenplane 6.3 Angehorige
2.1 Verordnungen 3.5 SGB XI § 31.3 4.2 Arztliche Anweisungen 6.4 Arzte

2.2 Genehmigungen Beratung extern (Pflichtkunden) 4.3 Krankenhausberichte 6.5 Sonstige

2.3 Widerspriiche Beratung Sachleistungskunden 4.4 Uberleitung

4.5 Sonstiges
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Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
¢in Beitrag von Philipp Seifert 2. Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

Wie organisiere ich die digitale Ablage ?

Als zweiter, wichtiger Schritt, muss festgelegt werden, wie Dateien abgespeichert werden.

Meine Empfehlung daftir lautet, dass die Datei am Anfang ein Datum erhalt, als Beispiel 20221222, d.h. Jahr, Monat
und dann Tag - oder ,,2022-12-22 weiterer Name der Datei”

Somit ermoglicht es Windows die Dateien am besten zu sortieren und vereinfacht die Suchfunktion. Danach sollte
2.B. der Kundenname folgen (Nachname, dann Vorname) und zum Schluss den Betreff. Somit konnte eine Datei wie
folgt aussehen: 20221221_Mustermann_Max_V_201220-31122020

Was bedeutet dieser ,,Gode“ nun?

m 20221221 ist das Datum, an welchen die Datei angelegt bzw. gescannt und abgelegt wurde.

m dann folgt der Nachname und dann der Vorname.

m daraufhin der Betreff, was es ist.

m das V hier, steht fiir Verordnung. Ein G wiirde z. B. fiir Genehmigung stehen.

m darauf folgt in diesem Fall das Zeitraum der Verordnung.

Zu beachten ist hier, dass jede Leerzeile mit einem Unterstrich zu trennen, damit die Suchfunktion jedes Wort
getrennt findet.

Mehr vom Autor Philipp Seifert finden Sie hier:
facebook: https://www.facebook.com/philipp.seifert.54
Internet-Seite: https://provida-hildesheim.de
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Die Verwaltungsfachkraft 7] Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fir Bersfe im Gesundits und
o

Das Fiihren von professionellen Erstgesprachs- und Beratungsmappen - Teil 1

Ein optimal gestalteter Erstbesuch sollte auch begleitet werden durch eine entsprechende professionelle Ausstattung.
Hier ein Vorschlag, wie dies durch Erstgesprichs- und Beratungsmappen erfolgen kann.

Die Mappen sollten zentral im Pflegedienst einheitlich entworfen und bestellt werden - fiir die Teams oder die verschiedenen Pflege- und
Betreuungsdienste / ... oder eine kleine Arbeitsgruppe iibernimmt das. Dann sollte eine Verfahrensanweisung erfolgen, wie mit diesen Mappen
umgegangen werden soll. Alle Leitungskrafte und alle Beratungskrafte [welche die Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB Xl durchfiihren]

bekommen eine hochwertige Mappe zur Verfiigung. Diese hat im Idealfall einen ReiBverschluss, so dass sie aufgeklappt werden kann.

Links unten eingespannt ist dann ein Tablet, auf dem
- Kalkulationen und Kostenvoranschlage vor Ort erstellt werden konnen,
- den Kunden gleich Informationen gegeben werden konnen, welche Mitarbeiter an welchen Tagen vor Ort sein konnen
- entschieden werden kann, wer die ermittelten Tatigkeiten an welchen Tagen erbringen kann, mochte oder soll:
Der Pflegedienst oder die pflegenden Angehorigen?

Uber dem Tablet [auf der linken Seite der gedffneten Mappe] sind Visitenkarten eingespannt, jeweils ausgestellt auf die Person, welche die
Beratungsmappe besitzt.

Auf der rechten Seite der Beratungsmappe sind 10 bis 15 dicke Plastikfolien.

In jeder Plastikfolie befinden sich drei Exemplare von wichtigen Unterlagen oder Formularen,
welche beim Erstgesprach oder bei der Beratung in Frage kommen.

Das sind zum Beispiel

- der Privatzahlerkatalog,

- ein Erstkontakt-Formular [fiir den Fall [wenn das Tablet einmal ausfallen sollte],

- Ubersichten iiber die Leistungen,

- Leistungsheschreibungen,

- Liste der Kooperationspartner, und so weiter.
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Das Fiihren von professionellen Erstgesprichs- und Beratungsmappen - Teil 2
Organisation und Verwaltung der Erstgesprichsmappen

Ein Ausdruck der Vorort verwendeten Formulare findet immer direkt aus dem PG statt.
Kopieren sollte es nicht mehr geben.

Wichtig ist, dass die Vollstandigkeit und die ordentliche Fithrung dieser Mappen nicht bei den Leitungs- oder Beratungskraften
liegt, sondern dass Verwaltungskrafte die Verantwortung iibernehmen, dass die Mappen immer vollstandig sind.

Die Erstgesprachsmappen liegen immer im Pflegedienst an daftir vorgesehenen Stellen, und konnen im Falle eines
Erstgesprachs oder einer Beratung von den entsprechenden Personen gegriffen werden, ohne dass die Leitungen oder
Beratungskrafte jedes Mal neu etwas zusammenstellen miissen, und die Sicherheit haben, dass in den Mappen alles
enthalten ist, was miglicherweise vor Ort beim Kunden bendtigt werden kann.

Als Ergénzung ist zu empfehlen, dass den Kunden Prisentationsmappen aus Pappe zur Verfiigung gestellt werden.
Diese werden ,,leer” zu den Patienten mitgenommen.
In diese Prasentationsmappen werden dann die individuell zusammengestellten Unterlagen fiir den Patienten eingelegt.

Moglicherweise kann auf die Vorderseite geschrieben werden ,persdnliche Unterlagen fiir Frau XY, so dass die
Angehorigen oder der Kunde selbst zu gegebener Zeit alles ansehen kann, was wahrend der Beratung besprochen wurde.
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Abrechnung der Beratungsgesprache 8 37 Abs. 3 SGB X fiir eigene Sachleistungskunden

Dass Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB XI fiir Empfanger von Kombinations- oder Geldleistungen
auf besonderen Formularen erfasst und entsprechend mit Kopien dieser Formulare mit den Kassen
abgerechnet werden, ist klar.

Doch wie erfolgt eine Abrechnung der Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB Xl fiir die eigenen
Sachleistungskunden?

In vielen Pflege- und Betreuungsdiensten ist es noch nicht einmal bekannt, dass seit Januar 2017 die
eigenen Sachleistungskunden der Pflegegrade 2 bis 5 das Recht (nicht die Pflicht) haben, zwei Mal pro
Jahr eine Beratung mit Bezug auf den gleichen Paragrafen 37 Abs. 3 SGB Xl abzurufen?

Was ist dabei zu beriicksichtigen?

= Inhaltlich sind die Dienste weitgehend frei, wie sie das m Auf der von lhnen entwickelten Erfassung miissen die
Beratungsgesprich inhaltlich gestalten Beratenen

m Die Sachleistungskunden miissen dazu den Auftrag geben,  a) den Auftrag bestitigen

also kontaktieren Sie bitte die Kunden und fragen diese, wann sie  b) unterschreiben, dass die Leistung erbracht wurde

den Auftrag dazu vergeben mochten m Richten Sie die Leistung ,,Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3
m Die Kosten werden NICHT auf die Sachleistungen SGB XI“ bitte zwei Mal in Ihrer Software ein

angerechnet; das Budget der Kunden wird also nicht geschmélert a) fiir die externen Pflicht-Kunden

m Es gibt kein vorgegehenes Formular fiir die Abrechnung. b) fiir die eigenen Sachleistungskunden

Entwickeln Sie bitte selbst eine eigene Erfassung, unabhangig von  Werten Sie diese verschiedenen Beratungsansatze bitte getrennt
den Formularen die Pflichtberatungen und unabhangig von den in entsprechenden Statistiken aus
Leistungsnachweisen im SGB XI fiir die Leistungskomplexe
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Beraten und Verkaufen - hier beim Erstgesprach

Kalkulation der Kosten pro Monat [beim E rstbesuch] fur die Leistungen der Pflegeversicherung ohne Gewahr!
Name des Patienten: |Maflies Beispiel | Es sind nur die gelben und hellblauen Felder einzugeben
f =friih, m = mittags, a =abends
) Mo Di Mi Do Fr Sa So énzahl Gesamtkosten pro Monat
Leistungskomplexe oder F[re?:tupr:g § g’ 1.] Pflegedienst] 2.] mit pflegenden
Nr. izeitbezogene Tatigkeiten inEuro Jflmlalflmlalflm|lalflmlalfimlale|mlalfim|al & o alleine Angehérigen
1) Kérperbezogene PflegemaBnahmen
1iGroBe Pflege 19,80 €] o x| x x I x x | x x | x xJo ofjo ol 14 9 1.204,50 € 774,32 £
2ilagern und Betten 5,60 €] o X X X X o ofo o] 9 4 219,00 € 97,33 €
3iHilfe bei der Nahrungsaufnahme 7,20 €] o X X X X [} ofo ol 9 4 281,57 € 125,14 €
4
5
6
7
2) Hilfen bei der Haushaltsfihrung
1iLK 09 "Reinigen der Wohnung" 21,84 € X 1 1 94,90 € 94,90 €
2
3
4
3) Pflegerische Betreuung
1iKartenspielen nach der Pflege (1/4 Stunde) 14,78 €] x 1 1 64,22 € 64,22 £
2
3
4) Fahrt-bzw. Hausbesuchspauschalen
1iGanze HBP 4,88 € o ofo o] 4 84,82 €
2iHalbe HBP 2,89 €] x x I x x I x x [ x x I x X 10 10 125,58 € 125,58 €
3
Anzahl der Leistungen:fs| 1|24 o|2f4a|of2f4]o]2f4fofafa]of4f4]0] 4] xxx | xxx 2,074,59€ ‘].281150€
Legende far die Eintragungen in die Datei: Sachleistungen in Pflegegrad 1: 0€ ... das entspricht einer Geldleistung von: 0€
Sachleistungen in Pflegegrad 2: 689 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 316 €
Sachleistungen in Pflegegrad 3: 1.298 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 545 €
x =soll vom Pflegedienst gemacht werden Sachleistungen in Pflegegrad 4: 1.612 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 728 €
0 = wird von den Angehérigen selbst erbracht Sachleistungenin Pflegegrad 5 1995 € das entspricht einer Geldleistung von: 901 €
Pfleaearad:}112[314]5 davon Gbernimmt die Pflegekasse anteilig: 1.298,00 € 1.298,00 €
Bitte geben Sie hier ein "x" ein: X = Eigenanteil fur Patienten bzw. Angehdrige: 776,59 €
... je nachdem, um welchen Pflegegrad es sich handelt Pflegegeld (als alternative Geldleistung):
(Bitte nur ein "x" eintragent) Magliche Auszahlung als anteiliges Pflegegeld: 6,93 €
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Erstellung einer Teil-GuV bzw. einer Kostenstellenrechnung - 1

Hier kdnnen Sie einen Sonderbereich
eingeben, z.B. Palliativpflege,

EI’Ste| Ien eliner el nfaC h en KOSten Stel Ien rec h nun g Intensivpflege, oder einen anderen
. . . Leistungsbereich, der unter dem Dach
ann aUCh fur einen Sonderbere|Ch des Pflegedienstes organisiert ist
© Thomas SiefRegger 2002 - 2016
.. Hilfs- Hilfs- Der "Klasssische" Pflege- und Betreuungsdienst : :
1. FeStIegung der Schlissel kostenstelle | | kostenstelle 11 Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle
Verteilerschliissel auf Verwaltung Organisation SGB XI* BV B Xl Pri ot
rivatzahler Palliativ
Kostenarten Basis der ... Overhead + Fahrtzeiten SG SG atzahle
Personalkosten - XXX 6.245 Std. 3.929 std. 1.638 Std. 978 Std. 540 Std. 540 Std.
Pflegefachkrift Anwesenheitszeit ( B)
CUCIACHKIATE XXX 45,0% 28,3% 11,8% 7.1% 3,9% 3,9%
XXX 123 Std. 0 Std. 0 Std. 0 Std. 0 Std. 1.234 Std.
Spezielle Palliativkrafte Anwesenheitszeit ( B)
XXX 9,1% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 90,9%
XXX 1.435 Std. 1.966 Std. 121 Std. 123 Std. 176 Std. 176 Std.
Personalkosten Helferinnen Anwesenheitszeit ( B)
XXX 35,9% 49,2% 3,0% 3,1% 4,4% 4,4%
SereenEleSER o XXX 134 Std. 1.234 Std. 0 Std. 17 Std. 38 Std. 38 Std.
Bet Krift Anwesenheitszeit ( B)
CUEULDOSKIAE XXX 9,2% 84,5% 0,0% 1,2% 2,6% 2,6%
Anzahl Hausbesuche (oder XXX XXX 7.323 Hb. 10.292 Hb. 1.323 Hb. 1.214 Hb. 607 Hb.
Einsatze) XXX XXX 35,3% 49,6% 6,4% 5,8% 2,9%
Diese Kosten werden XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Personalkosten PDL zunéchst auf 2
Hilfskostenstellen verteilt. 100% XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Diese Kosten werden XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Umlage, Regiekosten zunéchst auf 2
Hilfskostenstellen verteilt. 100% XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Diese Kosten werden XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Sachkosten zunachst auf 2
Hilfskostenstellen verteilt. 100% XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Zwischensummen Summe 1 Summe 2 Summe 3 Summe 4 Summe 5 Summe 6 Summe 7

* nur diese Kostenstelle ist die selbstandig wirtschaftende Einrichtung gem. § 71 Pflegeversicherung.
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Erstellung einer Teil-GuV bzw. einer Kostenstellenrechnung - 2

A B C D E F G H |
2. Festlegen der daraus resultierenden

: kostenstelle I | kostenstelle 11 Der "Klasssische” Pflege- und Betreuungsdienst
Kosten (' n absoluten Zahlen) Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle
Bitte tragen Sie hier die Verwaltung Organisation * ; ot
Kostenarten Summen ein: Overhead + Fahrizeiten SGB Xl SGBV SGB Xl Privatzahler Palliativ
XXX 45,0% 28,3% 11,8% 7,1% 3,9% 3,9%
Personalkost“en 350.000 Euro h 0 > > 2 h
Pflegefachkrafte 0€ 157.588 € 99.146 € 41.334 € 24.679 € 13.627 € 13.627 €
XXX 9,1% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 90,9%
Spezielle Palliativkrafte 120.000 Euro b - i - . .
0€ 10.877 € 0€ 0€ 0€ 0€ 109.123 €
. XXX 35,9%j 49,2% 3,0%) 3,1%) 4,4%) 4,4%)
Personalkosten Helferinnen 170.000 Euro
0€ 61.033 € 83.618 € 5.146 € 5.231 € 7.486 € 7.486 €
XXX 9,2% 84,5% 0,0% 1,2% 2,6% 2,6%
Personalkoste“n 90.000 Euro o (] o ( o o
Betreuungskrafte 0€ 8.255 € 76.016 € 0¢€ 1.047 € 2.341€ 2.341€
100% XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Personalkosten PDL 35.000 Euro
35.000 € 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
100% XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Umlage, Regiekosten 20.000 Euro -
20.000 € 0 € 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
100% XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Sachkosten 45.000 Euro
45.000 € 0€ 0€ 0€ 0€ 0€ 0€
Zwischensummen Summe 1 Summe 2 Summe 3 Summe 4 Summe 5 Summe 6 Summe 7
a) 830.000 Euro 100.000 € 165.843 € 175.162 € 41.334 € 25.726 € 15.967 € 15.967 €
=265.843 € gesamt
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Grundlagen einer Kostenstellenrechnung - differenzierte Zeiterfassung

9 nach Qualiﬁkationen FSJ [Freiwilliges Soziales Jahr], BFD
[Bundesfreiwilligendienst], Schiiler/innen
Betreuung
Betreuungskrifte
ohne Uberschneidungen zu Hauswirtschaft | Pflege

Hauswirtschaftskrifte
ohne Uberschneidungen zu Pflege | Betreuung

Pflegeassistentinnen, -“helferinnen”
iberwiegend in der Pflege eingesetzt

Pflegekrifte und -assistent/innen

mit 1-jahriger Ausbildung (inkl. ,,Arzthelferinnen®)
Pflege

Examinierte Pflegefachkrifte

=
[-T)
N —
R
[-T)
| =
[T
o=
v
1-1))
 —
— |
b
%
Q
—
N —
W)
"
= u
@ mit 3-jahriger Ausbildung

—_—A_-

SGB XI SGB V SGB Xl privat

Pflegeversicherung Krankenversicherung Sozialhilfetrager Privatzahlerleistungen

0 nach Finanzierungsbereichen
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Klassischer” ambulanter Pflegedienst

Arbeitsvertragliche Stunden
inkl. Uber- bzw. Mehrstunden

Urlaub und Krankheit

und weitere Ausfallzeiten (z.B. externe Fortbildung)

0 Anwesenheitsstunden

inkl. Uber- bzw. Mehrstunden
Organisations- und Koordinationszeiten

(Riistzeiten vor und nach dem Dienst, Dienstbesprechungen, usw.)

Einsatzstunden

= Pflegen, versorgen und unterwegs sein

Fahrt- und Wegezeiten

(= von Wohnungstiir schlieBen bis Wohnungstiir 6ffnen)

Netto-Kunden-Stunden

= yon Wohnungstiir offnen bis Wohnungstiir schlieBen
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Stunden pro Jahr

umgerechnet auf Vollzeitstelle

2.000
400
1.600 - oo~
128 -
1.412 -
400 -»-
1.072 -o
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Betreuungs- und Entlastungsdienst

Arbeitsvertragliche Stunden
inkl. Uber- bzw. Mehrstunden

Urlaub und Krankheit

und weitere Ausfallzeiten (z.B. externe Fortbildung)

0 Anwesenheitsstunden

inkl. Uber- bzw. Mehrstunden
Organisations- und Koordinationszeiten

(Riistzeiten vor und nach dem Dienst, Dienstbesprechungen, usw.)

Einsatzstunden

= Pflegen, versorgen und unterwegs sein

Fahrt- und Wegezeiten

(= von Wohnungstiir schlieBen bis Wohnungstiir 6ffnen)

Netto-Kunden-Stunden

= yon Wohnungstiir offnen bis Wohnungstiir schlieBen
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fiir Berufe im Gesundheits- und
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caritas

Stunden pro Jahr

umgerechnet auf Vollzeitstelle

2.000

400
1.600 -1
80 -
1.520 o~
160 =10%
1.360 -
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Die Verwaltungsfachkraft

@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und

Sozialwesen in Bayern e.V.
Kalkulati Stundensit klassisch”
alKuiation von stunaensatzen - , Kiassisc
Kalkulationsmodell fir alle Einsatz-Std. (C)
= Grundlage fir Vergltungsverhandlungen zur Berechnung der Preise fir
Leistungen und Hausbesuchspauschalen) Daraus ergeben sich folgende Berechnungen: fur SGB V
. . " . . Einsatzstunden - ; Die Kosten einer
mggzﬁzr.gm;?h@dene izl:til:non %"= Plegereit + Effﬁi?e et Einsatz-Stunde (C) bzw. andere
Fahrtzeit) Leistungs-
Pos.| Kostenpositionen in €uro in Std. in €uro/Std. . .
a) fiir Examinierte Pflegefachkrafte [mit mind. 3-jahriger Ausbildung] fur SGB XI bereiche
1. |Personalkosten der Mitarbeiter in der Pflege = Pflegepersonalkosten 40.00 € 4000 €
Examinierte Pflegefachkrafte + Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
I e ; 376.000 € 9.400 Std. . :
[mit m|nd..‘ 3-jahriger AUS?“dUHQ] 40,00 € + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 3,96 € 3,96 €
12. mfaﬁ:gﬁf;zhp:i'e;’ii‘j:;éi:“]””e” 210.304 € 6.572 Std. 32,00 € + Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
Pflegeas;isltent?nnen Betreugungs nd = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 54,96 € 60,00 €
2 Hauswirtschafts - Mit‘arbeiterinnen 59612 ¢€ 2129 Sud. 28’00 € b) fur Pf it . . : (mit mind. 1-jahri bild !
Mitarbeiter/innen im Bundesfreiwilligendienst ur Pflegekrafte, Pflegeassistentinnen[mit mind. 1-jahriger Ausbildung
LA, (BUFDIs), im Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ) 0.4. 3.110€ 311 std. 10,00 € = Pflegepersonalkosten 32,00 € 32,00 €
Summe der Personalkosten Pflege + Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
i (1.1 bis 1.5.) 649.026 € LA Bk 3525¢€ + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 3,96 € 3,96 €
+ Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI HXXXXXXXX 5,04 €
2. |Overhead-Kosten fiir die Leitung und Verwaltung des Pflegedienstes = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 46,96 € 52,00 €
2.1.|Personalkosten Leitung des Pflegedienstes 121.041 € 18.412 Std. 6,57 € c) fur Pflegeassistentinnen, Betreuungs- und Hauswirtschafts - Mitarbeiterinnen
Fersonalkoston Regio (Verwaltung = Pflegepersonalkosten 28,00 € 28,00 €
i ung,
2.2. e ST U5 81.491 € 18.412 Std. 4,43 € + gve:;eaii—PerslonaLkosttenA — 1:13,82 g 1:13,32 2
Summe der gesamten Regie- und + Sachkosten o. Inv.kosten-Antel > 2
23. Verwaltungskosten (2.1 bis 2.2.) 202.532 € 18.412 Std. 11,00 € + Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
= Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 42,96 € 48,00 €
3. |Overhead-Sachkosten d) fur Mitarbeiter/innen im Bundesfreiwilligendienst (BUFDIs), im Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ) o.a.
.. andere Sachkosten ohne Investitionen (gem. = Pflegepersonalkosten 10,00 € 10,00 €
3.1. g d o 5
§ 82 Abs. 2 SGB XI) LBl R 3,96 € + Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
- Investitionskosten (gem. § 82 Abs. 2 SGB XI, + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 3,96 € 3,96 €
3.2. ; : ; 92.761 € 18.412 Std. 5,04 € ] :
abeiiial elfelsTinyshereiche) + Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
33| e agy oo en Sachicosten 165.708€  18.412 Std. 9,00 € = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 24,96 € 30,00 €
Ermittl des indirekten Kost teils fiir O head e) Kosten im Durchschnitt
rmittlung des indirekten Kostenanteils fiir Overhea =
% Gesamt-Zuschlag zu den Kosten in der Pflege (= 2.3 + 3.3) = Pflegepersonalkosten 35,25 € 3525 €
+ Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
‘ 368.240 €‘ 18.412 Std-‘ 20,00 € + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 3,96 € 3,96 €
+ Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI HXXXXXXXX 5,04 €
5 Ermittlung der Gesamtkosten = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 50,21 € 55,25 €
" |.. nicht relevant fur die Ermittlung differenzierter Kosten (= 1.5 + 2.3 + 3.3)
| 1017.266€ 18.412Std | 55,25 €
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fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

caritas
Die 6 (= 5 + 1) Quellen eines monatlichen Kennzahlensystems
_ Beratungsgesprache
Patienten nach § 37 Abs. 3 SGB XI
Anzahl nach - Anzahl Kipfe (Kunden)
-SGBV - Gespréache pro Monat
- SGB XI - Erstgespréche
Hausbesuche / - Pflegegrad 1 - erneute Kundenbesuche
davon: ,gemischte* ) Ef:egegragg
o o - Pflegegra
mit SGB V und SGB XI| - Pflegegrad 4
- Pflegegrad 5 Ertrage
SGB XI
Stunden - Pflegegrad 1
Arbeitsvertragliche Stunden (A) - Pflegegrad 2
. UrIauhsz_eitelj I. h EI::E:E::S 2
- Krankheitszeiten o m 0 n at Ic e Prlogograd 5
IST-Stunden der Mitarheiter (B)

A . - Verhinderungspflege nach § 39*
.. davon: Organisationszeiten

Kennzahlen

- Entlastungsbetrag nach § 45 b SGB XI*
Einsatz-Zeit (C) S
.. davon: Fahrt- und Wegezeiten SGBV
!!etto-l’flegezeit (D) \ SGB XII
Uber-/Mehrstunden Privatzahlerleistungen
Kosten
Gesamtkosten
.. davon: Personalkosten
.. davon: Sachkosten
.. davon: Overhead
| & | &
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Die Verwaltungsfachkraft
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Kennzahlen fiir 2023 // Monatliche Spitzenkennzahlen

monatliche Kennzahlen Beschreibung Beispiel e 1
1 Kostendeckung alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 € = 105,0%
Hauswirtschaft und Betreuung dividiert durch
dividiert durch 1.000.000 € e
alle Personal- und Sachkosten multipliziert mit 100% 1 5
multipliziert mit 100% G
oder
Umsatzrendite Betriebsergebnis 50.000 € = 4,76%
dividiert durch dividiert durch
alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 €
Hauswirtschaft und Betreuung multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
2 Umsatz pro Patient alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 € = 729,17 €
(pro Monat) Hauswirtschaft und Betreuung dividiert durch
dividiert durch 120 Kunden
Anzahl der Kunden
3 Fahrt- und Wegezeiten Fahrt- und Wegezeiten 6.750 Stunden = 25,0%
als Anteil an den dividiert durch dividiert durch
Anwesenheitszeiten aller  Anwesenheitszeiten (B) aller 27.000 Stunden
Mitarbeiter Mitarbeiter (0. Leitung u. multipliziert mit 100%
Verwaltung)
multipliziert mit 100%
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Kennzahlen fiir 2023 // Monatliche Spitzenkennzahlen

monatliche Kennzahlen

4  Erlés-Anteile wichtiger
Leistungsarten gemessen
an den gesamten Erlésen
(als Indikatoren)

a) Verhinderungspflege
nach § 39 SGB XI

b) Leistungen mit dem
Entlastungsbetrag nach
§ 45b SGB XI

c) Privatzahlerleistungen

d) Leistungen SGB Xl

5 Erloés pro Einsatz-Stunde

| &

Beschreibung

Erlds der wichtigen Leistungsart
dividiert durch

gesamte Erlose

multipliziert mit 100%

Erlds Verhinderungspflege
dividiert durch

gesamte Erlose

multipliziert mit 100%

Erlés Entlastungsbetrag
dividiert durch

gesamte Erlose

multipliziert mit 100%

Erl6se aus dem Privatzahler-
Katalog

dividiert durch

gesamte Erlose

multipliziert mit 100%

Erlése im Zusammenhang mit

SGB XI (0. Verhinderungspflege u.

0. Entlastungsbetrag)
dividiert durch

gesamte Erlose
multipliziert mit 100%

alle Ertrage aus Pflege,
Hauswirtschaft und Betreuung
dividiert durch

die Einsatz-Stunden (C)
multipliziert mit 100%

| &

Beispiel

XX. XXX €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%
52.500 €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%
63.000 €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%
42.000 €

dividiert durch

1.050.000 €
multipliziert mit 100%

472.500 €
dividiert durch

1.050.000 €
multipliziert mit 100%

1.000.000 €
dividiert durch

24.300 Stunden
multipliziert mit 100%

|| www.siessegger.de ||
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Kennzahlen fiir 2023 // Strukturkennzahlen

Strukturkennzahlen

7  Pflegefachkraft-Quote
(anhand der
arbeitsvertraglichen
Stunden)

3 Leitungs-Quote

9 Verwaltungs-Quote

10 Personalkosten-Quote

| &

Beschreibung

Anzahl der Stunden (A) der
examinierten Pflegefachkrafte
dividiert durch

alle Stunden (A) der Mitarbeiter in
Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung (ohne Leitung und
Verwaltung)

multipliziert mit 100%

Anzahl der Stunden (B), die fur
Leitung verwendet werden

dividiert durch

alle Stunden (B) der Mitarbeiter in
Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung (0. Leitung u.
Verwaltung)

multipliziert mit 100%

Anzahl der Stunden (B), die fur
Verwaltung und Abrechnung
verwendet werden (0. LoBu u. FiBu)
dividiert durch

alle Stunden (B) der Mitarbeiter in
Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung (0. Leitung u.
Verwaltung)

multipliziert mit 100%

alle Personalkosten der Mitarbeiter
aus Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung

dividiert durch

alle Ertrage aus Pflege,
Hauswirtschaft und Betreuung
multipliziert mit 100%

| &

Beispiel

15.000 Std.
dividiert durch
32.000 Std.
multipliziert mit 100%

3.240 Std.
dividiert durch

27.000 Std.
multipliziert mit 100%

1.080 Std.
dividiert durch

27.000 Std.
multipliziert mit 100%

800.000 €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%

|| www.siessegger.de ||
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iF|

Kennzahlen fiir 2023 | Monatliche Spitzenkennzahlen

Gesamte tatsachliche Ertrage aller 3.982 € 3.982 € = 55%
Kunden mit Pflegegrad 2

dividiert durch dividiert durch dividiert durch

Anzahl der Kunden in Pflegegrad 2, 10 Kunden multipliziert 7.240 €

multipliziert mit der Sachleistung des mit 724 €

Pflegegrades 2 (724 € = Messlatte)

multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%

Gesamte tatsachliche Ertrage aller 16.356 € 16.356 € = 60%
Kunden mit Pflegegrad 3
dividiert durch dividiert durch dividiert durch
Anzahl der Kunden in Pflegegrad 3, 20 Kunden multipliziert 27.260 €
multipliziert mit der Sachleistung des mit 1.363 €
Pflegegrades 3 (1.363 € = Messlatte)
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
Gesamte tatséchliche Ertrage aller 5.926 € 5.926 € = 70% Gesamte tatséchliche Ertrage aller 3.352 € 3.352 € = 80%
Kunden mit Pflegegrad 4 Kunden mit Pflegegrad 5
dividiert durch dividiert durch dividiert durch dividiert durch dividiert durch dividiert durch
Anzahl der Kunden in Pflegegrad 4, 5 Kunden multipliziert Anzahl der Kunden in Pflegegrad 5, 2 Kunden multipliziert
multipliziert mit der Sachleistung des mit 1.693 € 8.465 € multipliziert mit der Sachleistung des mit 2.095 € 4.190 €
Pflegegrades 4 (1.693 € = Messlatte) Pflegegrades 5 (2.095 € = Messlatte)
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100% multipliziert mit 100% multipliziert mit 100% multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
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Kennzahlen fiir 2023 // weitere Kennzahlen fiir Leitungen

monatliche Kennzahlen Beschreibung Beispiel
13 Organisationszeiten Organisationszeiten 2.160 Stunden = 8,0%
als Anteil an den dividiert durch dividiert durch
Anwesenheitszeiten aller  Anwesenheitszeiten (B) aller 27.000 Stunden
Mitarbeiter Mitarbeiter (0. Leitung u. multipliziert mit 100%
Verwaltung)
multipliziert mit 100%
14 ,Krankheits-Quote* Anzahl der Stunden fur Krankheit 1.440 Std. = 4,5%
(nur mit Lohnfortzahlung) dividiert durch
dividiert durch 32.000 std.

alle Stunden (A) der Mitarbeiter in  multipliziert mit 100%
Pflege, Hauswirtschaft und

Betreuung (0. Leitung u.

Verwaltung)

multipliziert mit 100%
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caritas

Kennzahlen fiir 2023 // weitere Kennzahlen fiir Leitungen

monatliche Kennzahlen Beschreibung Beispiel
15 Relation der monatlichen  Anzahl der monatlichen 24 = 25,0%
Beratungsgesprache Beratungsgesprache nach § 37 Beratungsgesprache
nach § 37 Abs. 3SGB XI Abs. 3 SGB XI dividiert durch
zur Anzahl der Kunden dividiert durch 120 Kunden
Anzahl aller aktiven Kunden multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
16 Relation der Anzahl der monatlich gefuihrten 6 Erstgesprache = 5,0%
Erstgespréache zur Erstgesprache dividiert durch
Anzahl der Kunden dividiert durch 120 Kunden
Anzahl aller aktiven Kunden multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
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in Regensburg am 26. und 27. Oktober 2023 Caiitas ostoesenn Baern e

Das SieBegger-Kennzahlensystem [Konzentrieren + Analysieren - neue Wege gehenl

Kennzahlen fiir die Geschaftsfiihrung

Kostendeckung | Rendite -

u m
Personalkosten-Quote Umsatz pro Stunde
[Ertrage dividiert durch Personalkosten]
"4 Korrelation = Ausschopfung Sachleistunger I
|
Umsatz pI'O Kunde [Ertrage vs. Stunden] [v. a.in den Pflegegraden 2 und 3]
Strukturkennzahl | Strukturkennzahl j Strukturkennzahl .
Leitungs-Quote Verwaltungs-Quote Pflegefachkrafte-Quote
. . 1/4 . . 1/4 . 1/4

Umsatzanteil Verhinderungspflege Umsatzanteil Privatzahler g Umsatzanteil Entlastungsbetrag
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in Regensburg am 26. und 27. Oktober 2023 Caiitas osiesen i By e

Das SieBegger-Kennzahlensystem [Konzentrieren + Analysieren - neue Wege gehenl

Kennzahlen fiir die PDL

m
Kostendeckung | Rendite
m - .
Ausschopfung Sachleistungen
Umsatz pm KUﬂdE [v.a. irIIJden Pl%egegradenZund ] J

Korrelation @ Leit-Anteil (B) eit-Anteil (B) Zeit-Anteil (A) 1
[Ertriige vs. Stunden] Fahrt- und Wegezeiten Organisationszeiten Krankheitszeiten
m m m
% Verhinderungspflege % Privatzahler % Entlastungshetrag
Gemischte Hausbesuche Strukturkennzahl J Strukturkennzahl J Strukturkennzahl J
[SGB XI und SGB V gleichzeitig] Leitungs-Quote Verwaltungs-Quote Pflegefachkrafte-Quote
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Seminar - Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes
in Regensburg am 26. und 2/. Oktober 2023

www.siessegger.de
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' SIEBEGGER
- simanagemer

Dic wirtschaftiche Die wirtschaftliche Seite des Pflegedienstes

Seite des
Pflegedienstes

Beratung

Seminare +
Fortbildung
Stand: 21. Oktober 2023
Publikationen
Uber uns Liebe Kunden, liebe Freunde!
Hier sind Sie richtig.

Willkommen auf der wirtschaftlichen Seite des Pflege- und Betreuungsdienstes!

AKTUELL

Info 1

Wie wir’'s mit einem Leserbrief? WlE WAR’S MIT ElNEM LESERBR'EF?

Manacement -+
Wir fiihren ab der neuen Ausgabe Oktober

2023 (erscheint am 28, Oktober 2023) eine Wir filhren ab der neuen Ausgabe Oktober 2023 (erscheint am 28. Oktober 2023) eine neue Rubrik mit Riickmeldungen, Anregungen oder
neue Rubrik mit Riickmeldungen, ™ - o N . . N N
#ﬁfw FTSSeT CoF ek Vorsctiian oder Ihren Vorschléigen oder Ideen fiir einen wirtschaftlich gut gefiihrten und strategisch ausgerichteten ambulanten Pflege- und
Ideen fiir einen wirtschaftlich gut gefiihrten : .
und strategisch ausgerichteten ambulanten Betreuungsdlenst ein.
Pflege- und Betreuungsdienst ein Kommen wir gerne in de“ Austausch.

Schreiben Sie gerne an: Schreiben Sie bitte gerne an: le

leserbrief@siessegger.de

n A Suchen
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www.pdl-management.de

www.pdl-management.de Ausgabe 14 - Mai 2023

PDL IMANAGEMENT +.

www.pdl-management.de Ausgabe 8 - November 2022

PDL MANAGEMENT +.

Krisen | Strategien | Ldsungen
Sturmische Zeiten

Das Einzige, das
\ keohstant pleibt, ist
die Veranderung

SieRegger Sozialmanagement SieBegger Sozialmanagement
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www.pdl-management.de

www.pdl-management.de Ausgabe 18 - September 2023

PDL MANAGEMENT +.

SieRegger Sozialmanagement

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

www.pdl-management.de Ausgabe 17 - August 2023

PDL MANAGEMENT +.

SieBegger Sozialmanagement

|| www.siessegger.de || | www.pdl-management.de 63


https://www.siessegger.de/
https://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft 7] Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fiir Berufe im Gesundheits- wnd
o
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SieBegger auf Facebook 0

0 SieBegger SozialManagement

Eine Seite von Thomas SieBegger
[eine Internet-Seite fiir Leitungskrifte und fiir Geschéftsfiihrungen von ambulanten Pflege-
und Betreuungsdiensten]

0 Verwaltung optimieren im ambulanten Dienst
Eine Seite von Helge Ogan + Thomas SieBegger
[die erste Internet-Seite Deutschlands, speziell fiir Verwaltungskrafte und fiir Assistent/innen in ambulanten Pflege- und
Betreuungsdiensten]

0 SieBegger + Wawrik Management GmbH

Unternehmensperspektiven fiir ambulante Pflege- und Betreuungsdienste und Tagespflegen
Eine Seite von Thomas SieBegger + Peter Wawrik

PDL Management

Eine neue Wissens-Seite mit kostenfreien Veroffentlichungen [seit April 2022]
von Thomas SieBegger + weiteren Autoren
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