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1.5. Statistiken

a) zur Belegung
b) zum Pensionär bzw. Patienten
c) zum Personal
d) für Verbände und BIGA
e) nach internen Bedürfnissen

2. Übrige Verwalturigsarbeiten

2.1. Personaladministration

a) Rekrutierung
b) Anstellung
c) Personaleinsatz
d) Personalbeurteilung
e) Personalaustritt

2.2. Pensionären-, Patientenbetreuung

a) Anmeldung
b) Eintritt
c) Betreuung Pensionäre/Patienten
d) Austritt

2.3. Kontakte mit den Angehörigen/-
Versorgerstellen

2.4. Einkauf

2.5. Öffentlichkeitsarbeiten

2.6. Allgemeine Organisation/-
Koordination

Die stark veränderte Kostensituation im
Heim und das Bestreben, möglichst
effizient zu arbeiten, verlangt nach einer
qualitativ hochstehenden Datenverarbeitung.

Die Zukunft wird noch vermehrt
Aussagefähigkeit auf folgenden Gebieten

verlangen:

- Budgetierung / Budgetvergleich
- Führung von Kostenrechnungen
- Auswertung und Analyse

sowie

- bei der Personaleinsatzplanung
- allgemeine Organisation / Koordination

3. Schlussfolgerung

Es zeigt sich in zunehmendem Masse,
dass auch im Dienstleistungsbetrieb,
wie ihn das Heim darstellt, eine gute
Organisation und ein zielorientiertes
Arbeiten in der Verwaltung unabdingbar ist.

Diese Entwicklung und die entsprechenden

Bestrebungen begünstigen eindeutig

den Vormarsch der elektronischen
Datenverarbeitung. Die gedankliche
Verbindung zum Computer ist soweit
gediehen, dass häufig beim Entschluss,
eine Evaluation durchzuführen, davon
ausgegangen wird, dass eine EDV-Anlage

angeschafft werden muss und somit
nur die Frage nach dem Hersteller zu
beantworten ist. Diese Überlegungen
sind grundsätzlich falsch.

Gründe:

Die Auffassung, dass die Evaluation für
eine andere Verarbeitungsform der Daten

nur im Auslesen eines geeigneten
EDV-Systems besteht, führt dazu, dass
oftmals alternative Möglichkeiten nicht
geprüft werden. So zum Beispiel

a) Reorganisation der festgefahrenen
Administration

b) Teile der Administration konventionell

anders lösen
c) ganz oder teilweise externe Verar¬

beitung
- bei der Gemeindeverwaltung
- beim Treuhandbüro
- beim Treuhandbüro für Heime

d) beim Erfassen des Ist-Zustandes
werden vor allem Mengen erfasst und
weniger die Organisation von einzelnen

Verarbeitungsgebieten überprüft.

Die Folge solchen Vorgehens ist
meist die, dass während der
Einführungsphase der EDV-Verarbeitung
zwangsläufig Korrekturen
vorgenommen werden müssen, ansonsten

das Risiko besteht, dass die
teure Investition ohne die erwarteten
positiven Wirkungen bleibt.

Die Ursache, weshalb vor einer
organisatorischen Überprüfung der Administration

meist der Wunsch nach einer
EDV-Anlage im Vordergrund steht, kann
im folgenden liegen:

- Verkaufsaktivität der Hersteller

- Trend

- Prestige
- Nachahmungstrieb
- Wunsch nach rationeller Verarbeitung
- Wunsch nach Personaleinsparung
- Unabhängigkeit
- bessere Übersicht im Finanz- und

Rechnungswesen
- die Erreichung vermeintlicher Verbesserung

bezüglich Organisation

Zwar ist es richtig, dass anlässlich der
EDV-Einführung oftmals Organisationsmängel

behoben werden, doch rechtfertigt

dieser Grund allein noch keinen
solch hohen Mitteleinsatz.

Die Durchführung eines sauberen Ab-
klärungs- und Evaluationsverfahrens,
ohne vorgefasste Kaufabsicht oder
Produktewahl, bietet dem Betrieb eine
bessere Chance.
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Die Tatsache, dass heute vielerorts die
Möglichkeit geboten wird, EDV-Systeme
anzusehen, somit also eine Zielerwartung

geschaffen wird, trägt nebst
Unkenntnis der Materie dazu bei, dass bei
der Fragestellung nach anderen
Verarbeitungsformen der Entschluss hin zur
EDV leicht vorweggenommen und damit
auch ein systematisches Vorgehen,

welches
- Voruntersuchung
- Auswahl

- Ausführung
beinhaltet, ausgeschaltet wird. Oftmals
sind die Unterlassungssünden derart
schwerwiegend, dass der EDV-Hersteller

und -Verkäufer von sich aus anregt,
auf den von ihm gelieferten Vorlagen ein

Pflichtenheft zu erstellen. Damit erbringt
dieser «in letzter Minute» sogar noch für
beide Seiten einen echten Beitrag, um
das Scheitern eines Projektes möglichst
auszuschalten. Das richtige Vorgehen
zur Abklärung einer eventuellen
Neuorganisation der Verwaltung mit anderen

Verarbeitungsmitteln sieht wie folgt
aus: (Fortsetzung Seite 7)
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Die primäre Forderung, Zielsetzung,
Probleme usw. zu Papier zu bringen,
bildet an und für sich bereits den Anfang
der Lösung. Die genaue Formulierung
vertieft das Bewusstsein für die
anzustrebende Lösung und die bestehenden
Unterschiede zum Ist-Zustand.

Ist-Zustand

Damit externe Stellen rasch eine Übersicht

über das zu bearbeitende Heim
gewinnen, ist es empfehlenswert,

die Betriebsstruktur darzustellen:

- Rechtsform, Besitzverhältnisse
- Tätigkeit des Betriebes
- Entwicklung
- Bilanz und Erfolgsrechnung
- Organigramm
- Strukturen

Finanz- und Rechnungswesen
übrige Administration
Kontrollwesen

2. Ablauforganisation
Hier geht es darum, die Datenentstehung,

die Erfassung und Verarbeitung
(jeder Art) sichtbar zu machen. Die
Verarbeitungsstufen werden in einzelnen

Schritten mit den dazugehörenden
Verarbeitungsmitteln bezeichnet und
mit den eingesetzten Formularen
dokumentiert.

3. Datenstruktur und Datenmenge

Die Unterscheidung von

- Stammdaten mit Spezifizierung der
Änderungsdaten

- Bestandesdaten und

- Bewegungsdaten

wird durch Beispiele dargestellt. Dazu ist
notwendig, dass die Mechanismen zur
Entstehung dieser Daten klar aus der
vorangegangenen Ablauforganisation
hervorgehen. Aus diesem Grunde ist
eine terminologische Gleichbezeichnung

in beiden Titeln unabdingbar.

Zur Datenmenge soll ein Mengengerüst erstellt werden. Zum Beispiel:

Patientenadministration Durchschnittliche Tendenz
Anzahl + oder -

allgemeine Angaben:

Anzahl Betten Altersheim (AH)
Anzahl Betten Pflegeheim (PH)

Ein- und Austritte pro Jahr

Anzahl Garanten
Anzahl verschiedene Leistungen

60 -
20 +

AH 5 0

PH 8 +
15 +

14 0

Ergänzt werden diese Angaben durch
Informationen über die Häufigkeit der
einzelnen Verarbeitungsschritte.

Im weiteren soll die Darstellung des Ist-
Zustandes durch einen Bericht ergänzt
werden, der über Stärken und Schwächen

der bestehenden Lösung erschöpfend

Auskunft gibt.

4. Die Soll-Konzeption
Sie soll die organisatorisch und
ablauftechnisch beabsichtigte Lösung aufzeigen.

Wichtig erscheint, dass bei der
Darstellung der Soll-Konzeption die
einzelnen Teile der angestrebten Lösung
gewichtet und, wo vorhanden, alternative

Lösungsmöglichkeiten erwähnt werden.
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