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Hinweis

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der
Sprachformen  mannlich, weiblich und divers verzichtet. = Samtliche
Personenbezeichnungen gelten gleichermalen flir alle Geschlechter. Sofern also in
diesem Skriptum personenbezogene Ausdriicke verwendet werden, umfassen sie alle
Geschlechter gleichermalien (Mitarbeiterin/Mitarbeiter, Patient/Patientin).

Autoren bisheriger Versionen

Renate Zierler
M.T. Enko

Anderungen zu Vorversionen

Das Skriptum wurde inhaltlich Gberprift und an die aktuelle gesetzliche Lage sowie
den Stand von Wissenschaft und Technik angepasst.

Dabei wurden die bisherigen Verweise auf das Medizinproduktegesetz (MPG) durch
den aktuellen Rechtsrahmen der Verordnung (EU) 2017/745 (MDR) sowie des
Osterreichischen Medizinproduktegesetzes (MPG) ersetzt. Die daraus resultierende
Betreiberverantwortung fur Qualifikation, Schulung und Kompetenz des Personals
wurde im Dokument entsprechend berucksichtigt.

Darlber hinaus wurden die Inhalte zu Gerateschulungen, Unterweisungen,
Schulungsdokumentation sowie zum Schulungsprozess und zur Einschulung neuer
Mitarbeiter aktualisiert und prazisiert.
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Einfithrung neuer Mitarbeiter und Personalschulung

1 Ziel des Unterrichts

Der Teilnehmer/die Teilnehmerin soll im Rahmen des Unterrichtes folgende
grundlegende Kompetenzen erwerben:

o Erklaren kénnen, warum laufende Schulungen der Mitarbeiter notwendig sind

e Einen Schulungsplan erstellen kénnen und wissen, wie Schulungen dokumentiert
werden

e Schulungen im Rahmen des Aufbereitungsprozesses hinsichtlich deren Wirksamkeit
bewerten kdnnen

¢ Wesentliche Elemente des Schulungsprozesses erklaren kénnen
¢ Den Phasenverlauf der Einflhrung eines neuen Mitarbeiters beschreiben kénnen

e Einen Einflhrungskatalog bzw. einen Plan mit Lernphasen fur seinen Arbeitsbereich
erstellen konnen

2 Einleitung

Die effiziente EinfUhrung neuer Mitarbeiter ist eine wesentliche Voraussetzung fur eine
funktionierende AEMP und sollte entsprechend ernst genommen werden. Sie ist auch
ein Teil der Qualitatssicherung im Gesundheitssystem und daher sollte dieser Aufgabe
mehr Beachtung geschenkt werden. Die Notwendigkeit ergibt sich aber auch, durch
die immer knapper werdenden Ressourcen und den starken wirtschaftlichen Druck.

Die Einschulung ist naturgemafR mit Erwartungen und Unsicherheiten sowohl bei der
Einrichtung als auch beim neuen Mitarbeiter verbunden. Der finanzielle und zeitliche
Aufwand, der mit der Einarbeitung eines neuen Mitarbeiters verbunden ist, ist nicht
unerheblich und daher ist ein geplantes und rationelles Vorgehen notwendig.

Die in diesem Modul genannten Malinahmen zur (Ein-) Schulung sind primar fir AEMP
[l grofderer Einrichtungen sinnvoll.
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3 Gesetzliche Grundlagen

3.1 Rechtsgrundlagen
1. EU-Verordnung (EU) 2017/745 (MDR)

— direkt gultiges europaisches Recht
— definiert Anforderungen an Betreiber, Anwender, Sicherheit,
Risikomanagement und Qualifikation

2. Medizinprodukte-Durchfiihrungsgesetz (MPDG)

— nationale Durchfihrung und Ergéanzung der MDR
— regelt Verantwortlichkeiten im Gesundheitswesen, Betreiberpflichten und
Aufbereitungsvorgaben

3. GuKG - Gesundheits- und Krankenpflegegesetz (aktuelle Fassung)

— regelt Berufsberechtigungen, Aus-, Fort- und Weiterbildung fur
Gesundheitsberufe

4. Arbeitnehmerinnenschutzgesetz (ASchG)

— regelt Unterweisungspflichten, Arbeitnehmerschutz und MalRnahmen bei
Gefahrdungen

5. OGSV-Leitlinien

— definieren konkrete Anforderungen an Qualifikation, Schulung und
Kompetenz in AEMP
— gelten als ,Stand der Technik® und sind in Audits mafRgeblich

3.2 MDR/MPDG - Konsequenz fiir die AEMP

« qualifiziertes und geschultes Personal fur alle Tatigkeiten

o dokumentierte Schulungs- und Kompetenznachweise

o risikobasiertes Vorgehen

o regelmafige Aktualisierung der Qualifikation

o Betreiberverantwortung (Spital, Einrichtung) fur die sichere Durchfuhrung der
Aufbereitung

Damit ist Schulung keine freiwillige MaBnahme mehr, sondern eine rechtliche
Pflicht.
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3.3 OGSV-Leitlinie 11

https://oegsv.com/wp/wp-content/uploads/11 OEGSV-Leitlinie MP-
Aufbereitung im GW 2024-11.pdf

o Aufbereitung darf nur durch qualifiziertes Personal erfolgen
« Kategorieabhangige Qualifikation:
o AEMP I: Fachkunde |
o AEMP II: Fachkunde Il
o AEMP lll: Fachkunde llI
o Leitung und Stellvertretung missen Fachkunde Il oder IIl entsprechend ihrer
Kategorie nachweisen
o Laufende Weiterbildung ist verpflichtend

4 Personalschulung

Die Schulung des Personals ist ein wesentlicher Bestandteil der
Betreiberverantwortung gemall MPG. Das Wissen muss regelmafig aktualisiert und
dokumentiert werden.

4.1 Was versteht man unter ,,Ausbildung“?

Laut § 41 des GuKG wird die Ausbildung folgendermalden definiert: ,Die Ausbildung
dient der Vermittlung der zur Austibung des Berufes erforderlichen theoretischen und
praktischen Kenntnisse und Fertigkeiten®.

4.2 Was versteht man unter ,,Fortbildung*?
§ 63 des GuKG:

e mindestens 40 Stunden innerhalb von 5 Jahren
e dient der Aktualisierung und Vertiefung bestehender Kenntnisse
e Fortbildungen kdonnen intern oder extern erfolgen

4.3 Was versteht man unter ,,Weiterbildung“?
§ 64 GUKG:

e mindestens 4 Wochen Dauer
e Erweiterung von Kompetenzen Uber die Grundausbildung hinaus

Unter den Uberbegriff Weiterbildung fallen aber auch:
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4.3.1 PlanmaBige Unterweisungen

Voraussetzung fur die sachgemalie Aufbereitung von Medizinprodukten sind eine
entsprechende  Ersteinschulung und in weiterer Folge entsprechende
Wiederholungsschulungen.

Der Schulungsbedarf muss erhoben werden und in Abstimmung mit dem Dienstplan
mussen diese Schulungen nachweislich (dokumentiert) durchgefuhrt werden.

Gemalk § 14 Arbeitnehmerlinnenschutzgesetz (ASchG) sind Arbeithehmer vor
Aufnahme der Tatigkeit sowie bei wesentlichen Anderungen im Arbeitsbereich,
insbesondere bei neuen Arbeitsmitteln, neuen Arbeitsverfahren oder geanderten
Gefahrdungen, ausreichend und angemessen zu unterweisen. Diese Unterweisungen
sind erforderlichenfalls zu wiederholen und missen dokumentiert werden.

Im Rahmen der Arbeitsunterweisungen wird seitens der Anleitenden versucht, den
Mitarbeitern neue Arbeitsschritte durch genau strukturiertes Vorgehen zu vermitteln.

Unterstitzt wird diese Unterweisung durch schriftliche Unterlagen, den sogenannten
Arbeitsanweisungen. Sie beschreiben einen Prozessablauf mit seinen wesentlichen
Ablaufschritten.

Die Unterweisung soll zu einem qualitatsgesicherten, reproduzierbaren Arbeitsschritt
fuhren und sowohl den Anforderungen des Arbeithehmerschutzes als auch den
Vorgaben zur sicheren Aufbereitung von Medizinprodukten entsprechen.

Die Arbeitsanweisung muss klar zum Ausdruck bringen:

o Fir welche Tatigkeit diese qilt

o Wie eine Tatigkeit zu erledigen ist

o Wer flr die Abwicklung zustandig ist

¢ Wann und in welcher Reihenfolge die Tatigkeit zu erfolgen hat
o Womit die Tatigkeit auszuflhren ist

o Welches Ergebnis erreicht werden soll

e Wie und wo dokumentiert werden muss

e Malnahmen bei Abweichungen von den Vorgaben (SOLL)

4.3.2 Jobrotation

Bei dieser Form von Weiterbildung wechselt der Mitarbeiter in geplanter Weise in
relativ kurzer Zeit mehrmals die Arbeitsplatze. Mit dieser MaRnahme sollen neue
Qualifikationen erworben werden.

4.3.3 Gerateschulungen
Nicht Ubersehen werden dirfen die Gerateschulungen.
Gemall den Anforderungen der Verordnung (EU) 2017/745 (MDR) sowie des

Medizinproduktegesetzes (MPG) dirfen Medizinprodukte nur von Personen
angewendet werden, die Uber die dafir erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten
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verfugen. Der Betreiber hat sicherzustellen, dass das Personal entsprechend den
Herstellerangaben geschult ist.

Daruber hinaus sind gemall § 14 Arbeitnehmerlinnenschutzgesetz (ASchG)
Unterweisungen vor der erstmaligen Verwendung von Arbeitsmitteln sowie bei
Anderungen oder neuen Gefahrdungen durchzufiihren und erforderlichenfalls zu
wiederholen. Diese Unterweisungen sind zu dokumentieren.

Gerateschulungen haben daher sowohl die sichere Anwendung des Medizinproduktes
als auch arbeitnehmerschutzrelevante Aspekte zu berucksichtigen.

Ein Gerateschulungspass als Dokumentation hat sich sehr gut bewahrt

4.4 Was versteht man unter ,,Sonderausbildung“?

Laut § 65 des GuKG wird die Sonderausbildung folgendermallen definiert:
LAngehdrige des gehobenen Dienstes fiir Gesundheits- und Krankenpflege sind
verpflichtet, eine Sonderausbildung zu absolvieren, sofern sie in einem erweiterten
Téatigkeitsbereich gemal §17 Abs. 1 tatig werden. Sonderausbildungen haben die zur
Ausiibung von Spezial-, oder Lehr-, oder Flihrungsaufgaben erforderlichen
theoretischen und praktischen Kenntnisse und Fertigkeiten zu vermitteln®.

§ 17: ,Der erweiterte Téatigkeitsbereich umfasst die Ausiibung von Spezial-, Lehr-, oder
Fihrungsaufgaben wie z.B. Kinder-, und Jugendlichenpflege, Intensivpflege,
Hygienefachkréfte usw.”

Genauere Ausfuhrungen zu den oben zitierten Gesetzestexten finden Sie im GuKG
(Gesundheits- und Krankenpflegegesetz) und MPG (Medizinproduktegesetz).

4.5 Was versteht man unter Schulung?
Fir die Schulung gibt es keinen Paragraphen und keinen Gesetzestext, dies wird z.B.
im Qualitatsmanagement folgendermalen definiert:

»ochulung ist die geplante Vermittlung von Kenntnissen und Fertigkeiten zur Erhaltung,
Verbesserung und Sicherstellung der Qualitat und Sicherheit der Arbeit.*
Die MDR verlangt:

¢ regelmafige Schulung

o dokumentierte Kompetenz

e Nachweis der Aktualitat
Schulungen sind Voraussetzung fir:

e valide Prozesse

e sichere Anwendung von Geraten

e Einhaltung der Betreiberpflichten

e Aufrechterhaltung des Qualitatsniveaus in der AEMP
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Durch die Erstellung eines Schulungsplanes, sowie dessen planmaliige Durchfihrung
wird sichergestellt, dass die Mitarbeiter fur ihren Arbeitsplatz eingeschult sind.
Laufende Schulungen sind nicht nur ein Kriterium bei der Validierung der
Aufbereitungsprozesse in einer AEMP, sondern tragen auch zur Bewusstseinsbildung
der Mitarbeiter Uber die Wertigkeit ihrer Tatigkeit und somit zur Motivationsforderung
bei.

5 Schulungsprozess

Ubergeordnet sollte das gesamte Schulungsthema in einer Prozessbeschreibung
definiert sein.
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5.1 Uberblick

Schulungsprozess/Muster fir AEMP

Mitgeltende

ynterlagen Schulungsbedarf ermitteln
Schulungsbedarf ermitteln Neuer MA oder Riickkehr
aus Langzeitabwesenheit

Ergebnisse

Cl fur Einschulung
MA Dokumentation im
— \ Einschulungsplan
~ gspl

Vorgehen nach \7/\

Einschulungsplan

AA fir Einschulung

. X v
Schulungsplan erstellen €————

FO Schulungsplan

— )L
Schulungsplan
Plan umsetzbar? nein———J Schulungsplan dndern

ja

Liste der
ausgewdhlten Schulungslieferanten
Lieferanten 3
" auswahlen
Zuséatzliche
Anforderungen

Externe
Schulung?

ja————Pp| bearbeiten

M T S S S S S S S S S S S S S S S N N S S N NN N N N S S N S N N N N N S S S B S S o S S o o S S S S ———
R ——

nein (Personalstelle
usw)..
nein
v
CL fiir Schulungs-
organisation Schulung organisieren <

\/7\

\ 4
- q Liefranetnbewertung
FO fur Lieferanten- Schulung dokumentieren  ———| durchfiihren
bewertung

\/7\

\ 4
Wirksamkeitspriifung der
FO fur Schulung durchfiihren
Wirksamkeits-
prufung
N

\7/

\ 4
Wirksamkeit Protokolle
gegeben?
ja
Wissen in den Arbeitsablaufen
anwenden
e e e e e e e e e e e e o

5.2 Erhebung des Schulungsbedarfs

5.21 Wichtige Fragen

Folgende Fragen sollen bei der Ermittlung des Schulungsbedarfes beachtet werden:
e Geht es um die Auffrischung und Vertiefung von Wissen und Kénnen?

e Sollen zusatzlicher Aufgaben tbernommen werden?
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e Sollen neue Arbeitstechniken erlernt werden?

e Sollen qualitativ hdherwertiger Aufgaben an MA Ubertragen werden?
o Soll der Verantwortungsbereich am Arbeitsplatz ausgebaut werden?
e Sollen Unsicherheiten und Missverstandnisse beseitigt werden?

e Soll das Arbeitsklima dadurch verbessert werden?

e Soll die Produktivitat der Dienstleistung gesteigert werden?

e Soll der Schulungsbedarf fiir neue Mitarbeiter ermittelt werden?

o Soll der Schulungsbedarf fir MA nach Langzeitkrankenstanden oder Karenzzeiten
ermittelt werden?

5.2.2 Kennen der Anforderungen

Um einen Schulungsbedarf ermitteln zu koénnen, muss bekannt sein, welche
Fahigkeiten und Fertigkeiten in der AEMP bendtigt werden.

Das hangt davon ab, welche Medizinprodukte mit welchen Verfahren aufbereitet
werden, z.B.: kann es notwendig sein, dass MA auch spezielle Kenntnisse flr
elektronische Datenverarbeitungssysteme haben.

Erganzend sind dabei die Anforderungen zu berucksichtigen, die sich aus den
Herstellerangaben von Medizinprodukten sowie aus den geltenden rechtlichen
Vorgaben ergeben. Mitarbeiter missen Uber jene Kenntnisse und Fertigkeiten
verfugen, die fur eine sichere und sachgerechte Durchflihrung der jeweiligen Tatigkeit
erforderlich sind.

In einigen Einrichtungen gibt es auch die interne Anforderung, dass man bestimmte
Tatigkeiten erst nach positivem Abschluss von beispielsweise Fachkunde 2 ausfiuhren
darf.

5.2.3 Festlegen wer welche Aufgaben durchzufiihren hat

Anhand eines Stellenplanes kann man ermitteln, wer in welchem Bereich welche
Aufgaben zu erledigen hat. Anhand der Stellenbeschreibungen kann man festlegen,
wer flr welche Aufgaben zustandig ist.

Es ist sicherzustellen, dass Mitarbeiter nur jene Tatigkeiten durchfihren, fir die sie
entsprechend eingeschult und qualifiziert sind.

5.2.4 Verantwortung und Durchfiihrung

Es ist festzulegen, wer fur die Schulungsbedarfserhebung zustandig ist. In vielen
Einrichtungen erfolgt dies durch die AEMP-Leitung.
Moglichkeiten der Schulungsbedarfserhebung:

o Mitarbeitergesprach

o Beobachten der MA wahrend der Tatigkeiten
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o Erfassen von Kompetenzen im Rahmen der Einschulung
¢ Wissensabfragen im Rahmen von Besprechungen
o Prasentation von speziellen Fragen im Rahmen von Teambesprechungen

Hier muss auch unterschieden werden, ob es sich um die Einschulung eines neuen
MA handelt, oder ob es sich um bereits eingeschulte MA handelt, die durch die
Erweiterung des Aufgabengebietes aufzuschulen sind bzw. nach Rickkehr von einem
Langzeitkrankenstand oder einer Karenz zu requalifizieren sind.

Hier ist zu erwahnen, dass die Verantwortung fiur die Planung, Durchfiihrung und
Dokumentation erforderlicher Schulungen und Unterweisungen beim Betreiber bzw.
bei den von ihm beauftragten Fuhrungskraften liegt. Die Erhebung des
Schulungsbedarfes ist daher Bestandteil eines systematischen, nachvollziehbaren
Qualifikations- und Schulungsprozesses.

5.3 Schulungsplan erstellen

Nach dem Erfassen des Schulungsbedarfes sollte ein Jahresschulungsplan erstellt
werden, in dem alle geplanten Schulungen uUbersichtlich (z.B. in Form einer Tabelle)
eingetragen werden.

Dies erfordert eine gute Abstimmung mit den Anforderungen des Tagesbetriebes und
den Urlaubsplanungen.

Auch die Abstimmung mit Kundenanforderungen sollte zeitgerecht erfolgen. Wenn
madglich sollte die Programmplanung der Operationsteams bericksichtigt werden.

Gesetzliche Anforderungen hinsichtlich Schulung von diplomierten Pflegepersonen
bzw. Pflegehelfern sind dabei zu berticksichtigen.

Es ist sicherzustellen, dass der Schulungsplan die verpflichtenden Schulungen und
Unterweisungen enthalt, die sich aus den geltenden rechtlichen Anforderungen,
insbesondere aus der Betreiberverantwortung im Zusammenhang mit
Medizinprodukten, ergeben. Der Schulungsplan dient dabei auch als Nachweis fur die
systematische Planung und Durchfiihrung der Qualifizierung des Personals.
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Der Schulungsplan sollte enthalten:
e Schulungsthema (Inhalte), ggf. zeitlicher Umfang,
o Namen der geplanten Teilnehmer,
e Geplanter Zeitraum der Schulung, eventuell auch schon Datum, Zeit und Ort,
e Ggf. Namen der Vortragenden.

Darlber hinaus ist sicherzustellen, dass durch den Schulungsplan die regelmafige
Aktualisierung von Kenntnissen und Fertigkeiten sowie die nachvollziehbare
Dokumentation der durchgeflhrten Schulungen gewahrleistet wird.

5.4 Schulungseinrichtung auswéhlen

Da es mehrere Moglichkeiten der Schulung fir AEMP-Mitarbeiter gibt, gilt es, eine
geeignete Schulungseinrichtung fur die zu behandelnden Themen auszuwahlen.
Naturlich wird man in erster Linie auf Schulungseinrichtungen zurtickgreifen, mit denen
man bereits gute Erfahrungen gemacht hat.

Erganzend ist sicherzustellen, dass die Schulungseinrichtung fir die jeweiligen Inhalte
fachlich qualifiziert ist und rechtliche sowie fachliche Anforderungen berucksichtigt

Wenn viele Mitarbeiter den gleichen Schulungsbedarf haben, kann es unter
Umstanden von Vorteil sein eine ,In-House-Schulung“ zu organisieren. Das kann z.B.
fur die Schulung von EDV —Dokumentations-Systemen von Vorteil sein.

Firmeneinschulungen an Geraten flr die Aufbereitung und fir wiederaufbereitbare
Medizinprodukte finden Ublicherweise vor Ort statt. Dabei sind die Herstellerangaben
zu berucksichtigen und die Teilnahme der Mitarbeiter zu dokumentieren.

5.5 Schulungsorganisation

Interne als auch externe Schulungen erfordern eine gute Organisation aller
administrativen Begleittatigkeiten. In vielen Einrichtungen ist es notwendig, dass
frihzeitig um die Finanzierung von bestimmten Schulungen angesucht wird. Alle diese
formalen Aktionen missen gut geplant und zeitgerecht abgewickelt werden, um
ausreichend kompetente MA in der AEMP zu haben. Verpflichtende Unterweisungen,
insbesondere bei neuen Tatigkeiten oder Arbeitsmitteln, mussen organisatorisch
berucksichtigt werden.
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5.6

5.6.1

Zu a)

Zu b)

Zu c)

Zu d)

Zu e)

5.6.2

Durchfiihrung von Schulungen und Dokumentation

Durchfiihrung interner Schulungen
Was?

Wer?

o O o o

Wie?

)

)

) Wann, wie lange?
)

) Wo?

e

Schulungsthemen kdnnen z.B. sein: Unterweisung in Sicherheitsdatenblattern,
Personalschutz (Unfélle oder Beinahe Unfalle), Aufbereitung von neuen
Instrumenten oder Geraten, Vermehrtes Auftreten von Fehlern und deren
Analyse, Wiederholung von Arbeitsanweisungen, Besichtigungen von anderen
Einrichtungen usw. Themenwunsche der Mitarbeiter sollten miteinbezogen
werden. Diese Themen werden in einem Schulungsplan vom
Schulungsbeauftragten dokumentiert.

Es sollte ein Schulungsbeauftragter (entweder allgemein oder fur jede einzelne
Schulung) namhaft gemacht werden. Die Vortragenden sind von den Themen
abhangig.

Die Schulungsfrequenz und das Stundenausmal} sind festzulegen, die zeitliche
Planung muss rechtzeitig erfolgen.

Die Schulung kann in Form eines Vortrages (theoretisch), von Gruppenarbeiten
oder praktischen Ubungen durchgefihrt werden.

Die Schulung kann in einer AEMP, in einem Schulungsraum usw. stattfinden.

Externe Schulungen

Mitarbeiter, die auf externe Schulungen geschickt werden, missen wissen, wo und
wann diese Schulung stattfindet.

Es sollte geklart sein, ob es sich um eine Dienstreise handelt und der Besuch der
Schulung als Arbeitszeit gerechnet wird.

Es muss geregelt sein, wer fur die Anmeldung und wer fur die Finanzierung zustandig

ist.

Die Organisation von Lehrgangsunterlagen muss zeitlich abgestimmt vor dem
Lehrgangstermin erfolgen. Es muss dabei sichergestellt werden, dass immer die
aktuellen Unterlagen zum Lehrgang mitgenommen werden.
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Teilnehmer von externen Schulungen sollten einen klaren Auftrag haben, welche
Lehrinhalte sie nach Absolvierung von externen Schulungen in der Einrichtung
prasentieren sollen.

5.6.3 Dokumentation

Zur besseren Nachvollziehbarkeit von durchgefihrten Schulungen sollten
entsprechende Schulungsprotokolle gefuhrt werden.

Inhalte eines Schulungsprotokolls sollten sein:

Name der Institution, Datum, Ort, Zeit, Thema, Vortragender, ggf. Protokollfihrer und
im Anhang die Anwesenheitsliste sowie etwaige Schulungsunterlagen.

Erganzend ist sicherzustellen, dass Schulungen und Unterweisungen geplant,
durchgefuhrt und dokumentiert werden, um die Qualifikation des Personals
nachvollziehbar nachweisen zu kdnnen. Sie muss vollstandig, aktuell und jederzeit
nachvollziehbar sein.

5.6.4 Bewertung der Schulungen

Nach dem Besuch von externen Schulungen und ggf. auch In-House-Schulungen
durch externe Anbieter sollte immer eine Bewertung des Schulungsanbieters
durchgefuhrt werden, um die Qualitdt der Schulungsmallinahmen langfristig
sicherzustellen.

5.7 Wirksamkeitspriifung von Schulungen

Durch eine Evaluierung wird der Schulungserfolg, d.h. der daraus entstandene
Wissenszuwachs der Mitarbeiter nachvollzienbar. In manchen AEMP wird der
Schulungserfolg in Form eines Tests erhoben. Durch die Evaluierung wird auch
aufgezeigt, ob das Qualitatsziel erreicht wurde, d.h. z.B. die geplanten Schulungen
tatsachlich (erfolgreich) stattgefunden haben.

6 Einschulung neuer Mitarbeiter

,Ziel eines jeden Mitarbeiters sollte es sein, einem neuen Mitarbeiter zu helfen, Angste
abzubauen und zur selbststandigen, sicheren und adaquaten Arbeit anzuleiten.”

6.1 Griinde fiir eine méglichst effiziente Mitarbeitereinfiihrung

Gut ausgebildete und gut eingeschulte MA einer AEMP sind die Garanten flr qualitativ
hochwertig aufbereitete und damit sichere Medizinprodukte. Den MA sollte
dementsprechend viel Aufmerksamkeit geschenkt werden, denn nur zufriedene und
gut geschulte Mitarbeiter kdnnen Qualitat liefern.

Gerade unter schwierigen wirtschaftlichen Bedingungen ist es wichtig, dass fachlich
kompetentes und engagiertes Personal gehalten, motiviert und weiterentwickelt wird.
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Die Fluktuation sollte dadurch reduziert, Ausfallsquoten verringert und der Nachwuchs
gefordert werden.

Eine strukturierte Mitarbeitereinfihrung tragt zur sicheren und regelkonformen
Durchfuhrung der Arbeitsprozesse bei und fordert die Motivation.

6.2 Ziele einer effizienten Mitarbeitereinfiihrung

e Steigerung der Arbeitsqualitat

e Optimale Arbeitsteilung

e Weniger Stress /Uberstunden fiir die tbrigen Mitarbeiter
e Geringe Ausfallszeiten / geringe Fluktuation

o Verbesserung des Betriebsklimas

e Kontinuitat im Team — Zusammenarbeit ist gewahrleistet

o Alle Mitarbeiter kdnnen alle Tatigkeiten ausfihren

6.3 Ziele des neuen Mitarbeiters

o Kollegialitat und Arbeiten im Team kennen lernen und umsetzen
o Kenntnis der Arbeitsanweisungen und Umsetzen dieser
o Sicherheit, Selbststandigkeit und Verantwortungsbewusstsein erwerben

¢ Entwicklung des Bewusstseins um die Wichtigkeit der Tatigkeiten und deren sorgfaltige
Ausfuhrung um eine qualitativ und quantitativ hochwertige Leistung zu erreichen.

6.4 Wesentliche Punkte fiir Einfiihrung neuer Mitarbeiter in einer
AEMP

6.4.1 Mitarbeiter-EinfiihrungsmaRBnahmen

Es ist darauf zu achten, dass neue Mitarbeiter vor der selbststandigen Durchfuhrung
von Tatigkeiten ausreichend eingeschult und angeleitet werden. Die praktische
Anleitung muss zielorientiert mit Starken/Schwachen-Analyse und Reflexion erfolgen

6.4.2 Der Kompetenzerwerb

Lernen erfolgt zu einem wesentlichen Teil durch Erfahrung und praktische Tatigkeit.
Dieses Erfahrungslernen wird haufig weniger beachtet als formale Lernformen, ist
jedoch fur den Kompetenzerwerb von zentraler Bedeutung.

Das Verstandnis des Kompetenzerwerbs stutzt sich unter anderem auf das Modell von
Patricia Benner, das auf dem Dreyfus-Dreyfus-Modell basiert. Dieses beschreibt die
Entwicklung von Fahigkeiten in mehreren Stufen — vom Anfanger bis zum Experten.
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Durch wiederholte praktische Anwendung und gezielte Reflexion der taglichen Arbeit
konnen Wissen, Fertigkeiten und Handlungssicherheit schrittweise aufgebaut und
vertieft werden.

6.5 Einarbeitungsorganisation
Von Grundlegender Bedeutung fur das Gelingen der Einarbeitung ist in allen Fallen
die Qualitat dieser, daher sollte sie grindlich geplant und vorbereitet werden.

Der neue Mitarbeiter sollte alle grundlegenden Informationen fir seine Orientierung
erhalten z. B. in Form einer EinfUhrungscheckliste. Diese Liste kann als Grundlage fur
das erste Gesprach verwendet werden, um wichtige Details nicht zu vergessen.

Es sollte mit der Begrifiung und Bekanntmachung der Leitung und der Mitarbeiter
begonnen werden. Weitere allgemeine Informationen wie z.B. Dienstkleiderordnung,
Stellenbeschreibung, Schlisseliibergabe, Standard Uber den Organisationsablauf,
Info Uber den betriebsarztlichen Dienst, Einfuhrungskatalog usw.

Weitere Punkte sind die Erklarung des Funktionsbereichs, dessen Struktur und
Organisation (Funktionsbereichsleitung, deren  Vertretung, Dienstzeiten,
Dienstiibergabe, Dienstplangestaltung, SicherheitsmaRnahmen, Kommunikations-
madglichkeiten, usw.).

Ein wesentlicher Punkt ist auch die Erklarung des Beurteilungsbogens. Wenn man die
Madglichkeit eines Mentors hat, sollte dieser auch an diesem Gesprach teilnehmen. Der
Mentor ist die Bezugsperson fur den neuen Mitarbeiter.

Wichtig ist, dass sich der Vorgesetzte gentigend Zeit nimmt! Der Mitarbeiter sollte
einerseits nicht mit einem Zuviel an Informationen Uberfordert werden er aber Zugang
zu den fur seinen Arbeitsbereich relevanten Unterlagen und Arbeitsanweisungen
haben. Andererseits muss noch gentigend Zeit flr Fragen bleiben.

6.6 Auswahlkriterien fiir den/die Mentor/in

¢ Ausreichend lange Berufserfahrung

¢ Koordinations- und Kommunikationsfahigkeit

¢ Verantwortungsbewusstsein und Motivation

e Fachliche und menschliche Akzeptanz innerhalb der Gruppe

o Eine positive Einstellung zur eigenen Tatigkeit

6.7 Wichtige Faktoren der Einfiihrung

¢ Aufgeschlossenheit und Kontaktbereitschaft
e Sachinteresse, Konzentration auf die wesentlichen Aufgaben

¢ Intellektuelle und fachliche Voraussetzung, rationelles Denkvermdgen, logisches
Urteilen, geistige Beweglichkeit

e Aussicht auf Fortschritt und Erfolg sowie Anerkennung von Bemuhungen
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6.8 Anforderungen an neue Mitarbeiter

Die Anforderungen an neue Mitarbeiter sind vom Tatigkeitsfeld abhangig.
Einige Punkte als Beispiel:

o Abschluss des jeweils bendtigten Ausbildungsstandes

e Interesse am Arbeitsbereich, an Schulungen und Leistungsbereitschaft

o Verantwortlichkeit / Zuverlassigkeit / Genauigkeit

o Hygienebewusstsein

¢ Flexibilitat und Anpassungsfahigkeit

e Einfuhlungsvermogen

o Gute Auffassungsgabe / Kommunikationsfahigkeit

e U.a.

6.9 Einarbeitungsplan

Die Einarbeitung neuer Mitarbeiter kann nicht nach einem starren Standard erfolgen;
eine gewisse Flexibilitat ist erforderlich. Die Lernangebote orientieren sich an den
jeweiligen Aufgaben und am individuellen Lernfortschritt, wobei Uber- oder
Unterforderung zu vermeiden ist.

Der Einarbeitungsplan bzw. eine Einarbeitungscheckliste sollte alle Tatigkeiten
verstandlich abbilden und den jeweiligen Stand der Einarbeitung nachvollziehbar
darstellen. Dabei ist zu unterscheiden, ob Tatigkeiten gezeigt, unter Anleitung
durchgefiihrt oder bereits selbststandig korrekt ausgefuhrt wurden.

Zur Uberpriifung des Wissensstandes kann ein Fragenkatalog herangezogen werden.

6.10 Phasenverlauf der Einarbeitung des neuen Mitarbeiters

Wahrend der Einarbeitung durchlauft der neue Mitarbeiter mehrere Phasen, die sich
in Anlehnung an R. Brodehl gliedern.

Phase | — Vorbereitung

Die Vorbereitung beginnt bereits vor dem ersten Arbeitstag. Der neue Mitarbeiter setzt
sich gedanklich mit dem neuen Arbeitsbereich, den Kollegen und den bevorstehenden
Aufgaben auseinander.

Phase Il — Orientierungsphase / Adaptionsphase

Der neue Mitarbeiter lernt den neuen Arbeitsbereich kennen und orientiert sich
raumlich, zeitlich, personell und fachlich. Wesentliche Fragen betreffen Arbeitsablaufe,
Zustandigkeiten, Arbeitsanweisungen und vorhandene Schulungsunterlagen.
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Phase lll — Profilierungsphase

Der neue Mitarbeiter passt sich zunehmend an den Arbeitsbereich an. Das Team wird
entlastet, und durch gezieltes Feedback sollen Motivation und Lernfortschritt geférdert
sowie Uber- oder Unterforderung vermieden werden.

Phase IV - Qualifikationsphase

In dieser Phase gewinnt der Mitarbeiter an Sicherheit und Selbststandigkeit. Die
fachliche Integration ins Team schreitet voran, und die Abhangigkeit vom Mentor
nimmt ab.

Phase V — Reifephase bzw. Degenerationsphase

Es kommt zur beruflichen Zufriedenheit und Akzeptanz. Bleibt diese aus, zieht der
Mitarbeiter haufig bereits Konsequenzen hinsichtlich seines weiteren Verbleibs.

6.11 Zwischengesprach und Abschlussgesprach
Die Zwischengesprache und das Abschlussgesprach der Lernphasen darf nichts mit
den Beurteilungsgesprachen flr das unbefristete Dienstverhaltnis zu tun haben.

Die Anzahl und in welchen Phasen die Gesprache stattfinden, missen fixiert sein und
der neue Mitarbeiter muss diese Information haben. Die Gesprache muissen immer
protokolliert werden, da sie Bestandteil des Kompetenznachweises sind.

Der Mentor und auch die Funktionsleitung sollten bei diesen Gesprachen vor Ort sein
um sich Uber den Wissensstand informieren zu kénnen, aber auch um Unklarheiten
gemeinsam zu besprechen.

Das Abschlussgesprach der Lernphase muss vor dem Ablauf der Probezeit
stattfinden.

6.12 Behindernde Faktoren der Einarbeitung

e Wenn keine inhaltliche und zeitliche Planung der Lernphasen stattfindet

o Keine schriftliche Festlegung der Lernziele, d.h. es gibt keinen Lernkatalog
o Feedbackgesprache, um das Erlernte zu Gberprifen sind nicht festgesetzt
e Zuwenig Zeit fur Zwischengesprache (zwischen , Tur und Angel®)

o Standiger Wechsel des Mentors

¢ In der Dienstplangestaltung ist keine Zeit fur das Einschulen des neuen Mitarbeiters
eingeplant

¢ Vorbildfunktion des Mentors fehlt, so dass der/die ,Neue® keine positive Einstellung zu
seiner Aufgabe entwickelt
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6.13 Zusammenfassende Punkte der Lernphasen

Das Uben durch den Lernenden dient der Erlangung von Sicherheit, Erfahrung und
einer Steigerung des Arbeitstempos. Lernkontrollen sind wahrend der
Einarbeitungsphase wesentlich und sollten dokumentiert werden.

Durch die Dokumentation wird ersichtlich, welche Tatigkeiten der Mitarbeiter bereits
gesehen, unter Anleitung durchgeflihrt oder selbststandig korrekt ausgefihrt hat. Dies
ermdglicht eine Zielkontrolle und zeigt, ob die in den Lernphasen festgelegten Inhalte
erreicht wurden.

Bei Nichterreichen der Lernziele sind Ursachen zu klaren und MalBnahmen zu
besprechen. Das Erreichen des angestrebten Lern- und Wissensstandes sollte durch
Lob und Anerkennung festgehalten werden.

Weitere geeignete Kontrollinstrumente sind die Beobachtung bei der Ausfihrung von
Tatigkeiten, gezielte Befragungen sowie die gemeinsame Analyse der Arbeitsschritte.

Nach Abschluss der Einarbeitung sollte der Kontakt zum Mentor nicht abrupt enden.
Der neue Mitarbeiter sollte weiterhin einen Ansprechpartner haben, um die Integration
ins Team sowie die fachliche Weiterentwicklung zu unterstttzen.
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