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Optimierung der Arbeitsfähigkeit
in Klein- und Kleinstunternehmen
durch Multimedia-Tools
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Tool 1

Stressbedingte Arbeitsanalyse
Personalbefragung für Krankenhausärzte










Beschreibung des Tools
Wissen Sie, wie es um die Gesundheit Ihrer Ärzte bestellt ist? Haben Sie einen Einblick, wie sich die Arbeitsbedingungen in Ihrer Klinik auf das medizinische Personal in den verschiedenen Abteilungen auswirken? Wenn Sie diesen Prozessen auf den Grund gehen wollen, fragen Sie gezielt nach. Keiner kennt die Antworten besser als Ihre Mitarbeiter selbst.
Ziel dieses Instrumentes ist es, den Stress für ihre Mitarbeiter zu reduzieren. Die stressbezogene Arbeitsanalyse unterstützt das Klinikmanagement bei der Erfassung.

Zielgruppe
· Geschäftsführer/innen von Krankenhäusern
· Leitende Ärzte

Vorteile des Tools
Mit der stressbedingten Arbeitsanalyse können Sie gezielt das Ausmaß der Belastung Ihrer Mitarbeiter überprüfen. Bitte prüfen Sie jeden einzelnen Arbeitsplatz, da die Bedingungen immer unterschiedlich sein werden. 

Dauer
Hängt von der Anzahl der Mitarbeiter ab, die an dem Fragebogen arbeiten.

So verwenden Sie das Tool
Das Tool unterstützt Sie bei der Vorbereitung und Durchführung der Analyse und gibt Ihnen konkrete Maßnahmen zur Reduzierung von arbeitsbedingtem Stress für Ihre Mitarbeiter vor.
Dieses Instrument deckt 4 Bereiche ab:
1. Leitfaden zur Vorbereitung und Durchführung der Erhebung
2.Umfrage
3. Bewertung
4. Ableitung von Maßnahmen
5. Aktionsplan


	1. Vorbereitung und Durchführung der Umfrage

	Die hier vorgestellte Personalbefragung eignet sich in erster Linie als Ist-Analyse zur Erfassung der stressrelevanten Arbeitsmerkmale der Krankenhausärzte. Sie können die Befragung aber auch zur Erfolgskontrolle, zum Beispiel nach Veränderungsmaßnahmen, einsetzen. Idealerweise sollte die Befragung in ein Gesamtkonzept der Personal- oder Organisationsentwicklung integriert werden.

Schritte:

	1.1 Bildung eines Lenkungsaus-schusses
	Klären Sie zu Beginn, was Sie mit der Umfrage erreichen wollen. Denken Sie daran, dass die Umfrage bei Ihren Ärzten die Erwartung weckt, dass sich in Zukunft etwas ändern oder verbessern wird. Die Ergebnisse der Umfrage sollten daher auf jeden Fall zu geeigneten Maßnahmen führen, um das Personal motiviert zu halten und Frustration zu vermeiden.
Es ist ratsam, die Erhebung nicht allein zu organisieren. Bilden Sie eine Steuerungsgruppe, die den gesamten Prozess der Maßnahme begleitet. Bestehende Arbeitsgruppen, wie z. B. der Ausschuss für Sicherheit und Gesundheitsschutz, eignen sich ebenfalls als Lenkungsausschuss.
Der Lenkungsausschuss sollte sich aus den folgenden Personen zusammensetzen:
· Krankenhausmanagement
· Chefarzt und leitender Arzt
· Interessensvertreter am Arbeitsplatz

	1.2 Krankenhausarzt informieren
	Für die Akzeptanz der Befragung und eine möglichst hohe Beteiligung ist es sehr wichtig, dass Sie Ihre Mitarbeiter im Vorfeld klar und umfassend über die Ziele und den Inhalt der Befragung informieren. Beschreiben Sie das Verfahren und den Ablauf so genau wie möglich. Informieren Sie Ihre Ärzte auch über die Ergebnisse der Befragung, unabhängig davon, ob diese positiv oder negativ ausfallen. Ihre Glaubwürdigkeit, aber auch die Bereitschaft der Mitarbeiter, an weiteren Befragungen teilzunehmen, hängt davon ab. Am besten kündigen Sie gleich zu Beginn der Befragung an, wann und in welcher Form Sie die Ergebnisse präsentieren werden.

	1.3 Informationen
	Wie begegne ich möglichen Einwänden?
Ein häufiger Einwand betrifft die Zeit, die für das Ausfüllen des Fragebogens benötigt wird. Erklären Sie Ihren Ärzten, dass die Beantwortung der 30 Fragen in der Regel nur ein paar Minuten dauert. Die Frage der Anonymität sollte ernst genommen werden. Versichern Sie Ihren Mitarbeitern, dass keine soziodemografischen Merkmale wie Alter oder Geschlecht erhoben werden und dass daher keine Rückschlüsse auf einzelne Personen möglich sind. Die Auswertung wird von einer Vertrauensperson, z. B. dem Betriebsarzt, durchgeführt, die der Schweigepflicht unterliegt. Im Zweifelsfall kann vereinbart werden, dass die Auswertung für die gesamte Klinik durchgeführt wird.

Was geschieht nach dem Informationsgespräch?
Hat die Umfrage Konsequenzen und führt sie tatsächlich zu einer Verbesserung der Arbeitssituation? Dies sind weitere häufig gestellte Fragen. Es ist möglich, dass einige Mitarbeiter unrealistische Erwartungen an die Maßnahme haben oder denken "Das ist doch sowieso alles sinnlos! oder denken "Das bringt doch eh nichts". Wenn es Ihnen gelingt, den Prozess, die Durchführung und die realistischen Ziele der Maßnahme transparent zu machen, können Sie auch diese Bedenken im Vorfeld abbauen.

Welcher Zeitraum ist für eine Umfrage günstig?
Um die Umfrage in einem überschaubaren Zeitrahmen durchführen zu können, sollten Sie sich eine Frist von zwei bis drei Wochen setzen. Sonst besteht die Gefahr, dass die Befragung in Vergessenheit gerät. Erinnern Sie die Chefärzte kurz vor Ablauf der Frist oder hängen Sie einen Aushang aus, um die Fragebögen rechtzeitig abzugeben. Eine Verlängerung der Frist ist nur dann sinnvoll, wenn der Zeitpunkt der Befragung falsch gewählt wurde oder die Verteilung der Fragebögen nicht funktioniert hat. Legen Sie den Befragungszeitraum nicht in die Ferienzeiten und berücksichtigen Sie Abwesenheits- oder Arbeitsspitzen.

Was muss ich sonst noch beachten?
Wenn in Ihrer Klinik bereits umfangreiche Personal- und Organisationsentwicklungsprozesse im Gange sind, sollten Sie die Befragung vorerst zurückstellen.
vorläufig. Die Bereitschaft der Mitarbeiter, an einer weiteren Befragung teilzunehmen, sinkt, wenn in der jüngeren Vergangenheit bereits Fragebögen zu verschiedenen Themen verteilt wurden, deren Ergebnisse (noch) nicht nachvollziehbar sind.

	1.4 Verteilen und Einsammeln der Fragebögen
	Antwortkuverts vorbereiten
Bereiten Sie die Antwortumschläge für die Rücksendung gleichzeitig mit den Fragebögen vor, um die Anonymität der Informationen zu gewährleisten. Die Antwortkuverts sollten die Adresse der für die Befragung ausgewählten Person enthalten, z. B. des Betriebsarztes oder des Arbeitnehmervertreters. Alternativ oder zusätzlich kann im Eingangsbereich Ihrer Klinik ein deutlich gekennzeichneter, verschlossener Behälter für die Rückgabe der Fragebögen aufgestellt werden.

Verteilen von Fragebögen
Die Fragebögen werden dann von der für die Umfrage verantwortlichen Person an die teilnehmenden Stationen verteilt. Die meisten Ärzte werden Sie nach den Dienstbesprechungen treffen. Hier haben Sie die Möglichkeit, sie persönlich über die Umfrage zu informieren, Missverständnisse auszuräumen und sie zur Teilnahme zu ermutigen.

Antwortquote
Um möglichst aussagekräftige Informationen zu erhalten, sollten so viele Ärzte wie möglich teilnehmen. Als Richtwert gilt eine Rücklaufquote von 50 Prozent. Bei kleinen Einheiten (bis zu zehn Mitarbeitern) sollten mindestens sieben Fragebögen ausgefüllt werden, um den Datenschutz zu wahren. Eine geringe Beteiligung kann auf Probleme oder Unzufriedenheit mit der Arbeitsorganisation oder dem Arbeitsklima hinweisen. In diesem Fall sollten Sie versuchen, die Gründe für die niedrige Rücklaufquote in einem geeigneten Rahmen, z.B. bei einer Betriebsversammlung, zu eruieren und ggf. erste Lösungsansätze direkt mit den Betroffenen zu erarbeiten.





	2. Kurzer Fragebogen zur stressbedingten Arbeitsanalyse für Ärzte

	In welchem Bereich sind Sie tätig? Bitte entscheiden Sie sich für den Hauptarbeitsbereich.

Anästhesie								
Ophthalmologie / HNO / Dermatologie / Urologie		
Chirurgie								
Gynäkologie und Geburtshilfe					
Innere Medizin							
Pädiatrie und Jugendmedizin					
Neurologie/Neurochirurgie					
Orthopädie/Physikalische und Rehabilitationsmedizin	
Psychiatrie/Psychotherapie					
Radiologie								
Anderes Fachgebiet						

	Zunächst einmal geht es um die Bedingungen, unter denen Sie Ihre tägliche Arbeit verrichten:

1. Wie oft stehen Sie unter Zeitdruck?
1 x pro Woche und seltener	
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			
Ständig				

2. Wie oft müssen Sie wichtige Entscheidungen unter Zeitdruck treffen?
1 x pro Monat und seltener		
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			

3. Wie oft kommt es vor, dass Sie eine Entscheidung treffen müssen, ohne über ausreichende Informationen zu verfügen?
Seltener als 1 x pro Monat		
etwa 1 x pro Monat			
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Täglich				

4. Wie oft müssen Sie Entscheidungen treffen, bei denen es Ihnen schwerfällt, die Folgen abzuschätzen?
Seltener als 1 x pro Monat		
etwa 1 x pro Monat			
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Täglich				

	5. Wie oft kommt es vor, dass Ihnen die Zeit für die Patientenversorgung ausgeht, weil Sie Dokumentations- und Verwaltungsaufgaben erledigen müssen?
1 x pro Monat und seltener		
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			

6. Wie oft kommt es vor, dass Sie aufgrund von Anforderungen der Klinik und/oder von Vorgesetzten Patienten anders versorgen, als Sie es für richtig halten?
1 x pro Monat und seltener		
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			

7. Gemessen an Ihren eigenen Maßstäben in Ihrer Arbeit, wie oft kommen Gespräche mit Patienten und Angehörigen zu kurz?
1 x pro Monat und seltener		
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			

8. Wie viel Freiheit haben Sie, Ihre Arbeit zu gestalten?
sehr klein		
klein			
mäßig			
groß			
sehr groß		

9. Wie viel Freiheit haben Sie, um zu bestimmen, wie Sie mit Patienten und Angehörigen in Kontakt treten?
sehr klein		
klein			
mäßig			
groß			
sehr groß		

10. Wie viel Gelegenheit haben Sie, bei Ihrer Arbeit Neues zu lernen?
sehr wenig		
wenig			
mäßig			
viel			
sehr viel		

	11. Wie viel Abwechslung bietet Ihnen Ihre Arbeit?
sehr wenig		
wenig			
mäßig			
viel			
sehr viel		

	Die folgenden Fragen betreffen die Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen:

12. Wie oft geben diese Personen Informationen/Dokumente zu spät, gar nicht oder falsch an Sie weiter?
Ärzte in Ihrer Abteilung		Mitarbeiter Ihrer Abteilung aus (Vorgesetzte und Kollegen)			anderen Berufsgruppen (z.B. 							Pflegepersonal, MTA, Sekretärin)

Sehr selten					Sehr selten		
Selten						Selten			
Gelegentlich					Gelegentlich		
Häufig						Häufig			
Sehr häufig					Sehr häufig		

13. Wie oft halten sie sich nicht an Vereinbarungen mit Ihnen?
Ärzte in Ihrer Abteilung		Mitarbeiter Ihrer Abteilung aus (Vorgesetzte und Kollegen)			anderen Berufsgruppen (z.B. 							Pflegepersonal, MTA, Sekretärin)

Sehr selten					Sehr selten		
Selten						Selten			
Gelegentlich					Gelegentlich		
Häufig						Häufig			
Sehr häufig					Sehr häufig		

	Die folgenden Fragen beziehen sich auf Ihre Arbeit mit Patienten und Angehörigen:

14. Wie oft stellen Patienten oder Angehörige überzogene Forderungen an Sie?
Seltener als 1 x pro Monat		
etwa 1 x pro Monat			
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Täglich				

	15. Wie oft machen Ihnen Patienten oder Angehörige Vorwürfe?
Seltener als 1 x pro Monat		
etwa 1 x pro Monat			
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Täglich				

16. Wie oft kommt es bei Ihrer Arbeit vor, dass Sie Ihre eigenen Gefühle unterdrücken müssen, um nach außen hin "neutral" zu erscheinen?
1 x pro Monat und seltener		
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			

17. Wie oft kommt es bei Ihrer Arbeit vor, dass Sie nach außen hin Gefühle zeigen müssen, die nicht mit Ihren tatsächlichen Gefühlen übereinstimmen?
1 x pro Monat und seltener		
Mehrmals im Monat			
Mehrmals pro Woche		
Etwa jeden Tag			
Mehrmals am Tag			

	Im Folgenden geht es noch einmal um Ihre Vorgesetzten und Kollegen:

18. Wie sehr können Sie sich auf die folgenden Personen verlassen, wenn es bei der Arbeit schwierig wird?
Ihr(e) direkte(r) Vorgesetzte(r)		Medizinische Kollegen in Ihrer 							Abteilung
gar nicht					überhaupt nicht	
wenig						wenig			
teilweise					teilweise		
ziemlich					ziemlich		
völlig						völlig			

19. Wie sehr unterstützen Sie diese Personen, damit Sie es bei der Arbeit leichter haben?
Ihr(e) direkte(r) Vorgesetzte(r)		Medizinische Kollegen in Ihrer 							Abteilung
gar nicht					überhaupt nicht	
wenig						wenig			
teilweise					teilweise		
ziemlich					ziemlich		
völlig						völlig			


	Die folgenden Fragen beziehen sich auf die allgemeinen Bedingungen

20. Ich habe ausreichend Einfluss auf die Gestaltung von Arbeitsabläufen, die mich direkt betreffen.
nicht wahr		
wenig wahr		
teilweise wahr	
so gut wie wahr	
absolut wahr		

21. Ich habe ausreichend Einfluss auf die Gestaltung von Änderungen.
nicht wahr		
wenig wahr		
teilweise wahr	
so gut wie wahr	
absolut wahr		

22. Unerfahrene medizinische Kollegen haben reichlich Gelegenheit, von den Kenntnissen und Fähigkeiten erfahrener Kollegen zu profitieren.
nicht wahr		
wenig wahr		
teilweise wahr	
so gut wie wahr	
absolut wahr		

23. Die Ausbildung der Assistenzärzte wird gut unterstützt.
nicht wahr		
wenig wahr		
teilweise wahr	
so gut wie wahr	
absolut wahr		

24. Die berufliche Entwicklung der Ärzte wird gut unterstützt.
nicht wahr		
wenig wahr		
teilweise wahr	
so gut wie wahr	
absolut wahr		





	3. Bewertung

	1. Prüfen Sie vor der Auswertung, ob alle Fragen beantwortet wurden. Wenn eine oder mehrere Antworten auf einem Fragebogen fehlen, kann der Fragebogen nicht ausgewertet werden. 
2. Die Rücklaufquote wird wie folgt berechnet: Anzahl der ausgefüllten Fragebögen x 100 durch Anzahl der Beschäftigten (medizinisches Personal). 
3. Erfassen Sie die Fragebögen und fügen Sie die Antworten z. B. in Excel ein. 
4. falls erforderlich: Ergreifen geeigneter Interventionsmaßnahmen.





	4. Ableitung von Maßnahmen

	Gefahr
	Maßnahme

	Zeitdruck
	Personalisierte
· Schulung von Schlüsselkompetenzen 
· Seminare, z. B. "Gesundheitsförderung durch Stressmanagement am Arbeitsplatz".

Organisationsbezogen
· Teilnahme an der Dienstplanung
· Betriebliches Gesundheitsmanagement
· Team-Coaching

	Ungewissheit über den Inhalt des Werks
	Personalisierte
· Berufliche Entwicklung
· Einführung eines Mentorensystems für neue Ärzte (oder Assistenzärzte)

Organisationsbezogen
· kollegiale Aufsicht

	Probleme in den Prozessen mit Vorgesetzten und im Kollegium
	Personalisierte
· Kommunikationstraining
· Betreuung des Teams
· Seminare für Führungskräfte
· Ausbildung in Schlüsselqualifikationen 
· Einzelcoaching/Teamcoaching

Organisationsbezogen
· Professionalisierung der Dienstbesprechungen
· Umgang mit Schnittstellenproblemen
· Betriebliches Gesundheitsmanagement

	Probleme in den Prozessen mit anderen Berufsgruppen
	Personalisierte
· Schulung von Schlüsselkompetenzen

Organisationsbezogen
· Gemeinsame Dienstbesprechungen
· Team-Coaching

	Frustration aufgrund von übergeordneten Zielen
	Personalisierte
· Schulung von Schlüsselkompetenzen

Organisationsbezogen
· Belegungsplanung

	Soziale Stressfaktoren mit Patienten/Verwandten
	Personalisierte
· Seminare für Führungskräfte

Organisationsbezogen
· Deeskalationstraining

	Emotionale Dissonanz
	Personalisierte
· Schulung von Schlüsselkompetenzen

Organisationsbezogen
· Teamsupervision





Aktionsplan:
Bitte listen Sie die Punkte auf, die Sie mit nein beantwortet haben. Bestimmen Sie die Wichtigkeit der einzelnen Maßnahmen (Priorität) und ermitteln Sie den konkreten Handlungsbedarf im geplanten Aktionsplan: Was müssen Sie tun, um den Büroarbeitsplatz optimal zu gestalten?
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	Aktionsplan

	Wie?
(Welche Maßnahmen werden ergriffen?)
	
	
	

	Wofür?
(Weitere Spezifizierung der Maßnahme und Definition der Ziele)
	
	
	

	Wer ist verantwortlich?

	
	
	

	Wer unterstützt?

	
	
	

	In welchem Zeitraum soll die Maßnahme durchgeführt werden?

	
	
	

	Wie hoch sind die Kosten für die Realisierung?
	
	
	

	Bemerkungen
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[image: Immagine che contiene testo, clipart

Descrizione generata automaticamente][image: Immagine che contiene testo, segnale

Descrizione generata automaticamente]Legal description – Creative Commons licensing: The materials published on the AKKU project website are classified as Open Educational Resources' (OER) and can be freely (without permission of their creators): downloaded, used, reused, copied, adapted, and shared by users, with information about the source of their origin.
image1.png
Gesundheitund

Leistungsfahigkeit





image2.png
AKKU Europe




image3.png
.o. ....
tee® AKKU Europe




image4.png
R Co-funded by the
LS Erasmus+ Programme
il of the European Union




image5.jpeg
Orox:




