Management-Handbuch

Altersheim | Lyss | Busswil Pflege und Betreuung

' Aufgaben Gruppenleitung (Tertiar- und Sekundarstufe Il)

Jahresziele der Gruppe erreichen
e Koordination/Weiterentwicklung der Gruppe
Eigenverantwortliches Planen und Bearbeiten der zugewiesenen Aufgaben unter Einhaltung
der geltenden Qualitats-, Hygiene- und Sicherheitsstandards
Eigenverantwortliches Sicherstellen des eigenen Wissensstandes
Dienst-/Ferienplanung in Absprache mit den anderen Gruppenleitungen
Zustéandig fur das Gruppentelefon
Priméare Anlaufstelle fir die Angehdrigen
Verantwortlich fur den Tagesablauf innerhalb der Gruppe
Mithilfe bei der Selektion und Rekrutierung von neuen Mitarbeitenden fir die eigene Gruppe
Einflhrung neuer Gruppenmitarbeitenden
Kontinuierliches Fiihren/Coachen der Mitarbeitenden (betrieblich, fachlich, persénlich)
Jahrliches fihren von Mitarbeitenden Gespréchen inkl. Jahreszielvereinbarung
Sicherstellen des bendtigten, aktuellen Ausbildungsniveaus der Gruppenmitarbeitenden
Verantwortlich fur die Umsetzung des Hygienekonzeptes, inkl. Hygieneschulungen
Verantwortlich fir die Umsetzung der fachspezifischen Richtlinien und Einhaltung samtlicher
relevanter Vorschriften und Auflagen im Fachbereich
Praxisverantwortlich fur Lernendenausbildung und Praktikanten in Absprache mit Ausbil-
dungsverantwortlicher
Sicherstellen des Gruppeninformationsflusses, Leitung der Gruppenrapporte
Controlling Uber die korrekte Pflegedokumentation
Unterstutzung der Mitarbeitenden in schwierigen Situationen (Todesfall, Krise etc.)
Anlaufstelle bei Problemen mit Bezugspersonenpflege
Verantwortlich fir die BESA-Einstufung
Erkennen von signifikanten BESA-Veranderungen und BESA erfassen
Kooperative Zusammenarbeit und Koordination mit den anderen Bereichen und Gruppen

Grundsatz:
Ausfuhren von weiteren Aufgaben, auf Weisung der Vorgesetzten, die dem Wesen nach zur Tatig-
keit gehdren oder sich aus betrieblichen Notwendigkeiten ergeben.

Seite 1von 2
1406 Aufgaben Gruppenleitung u. Stv.
Gruppenleitung / 11.12.20009 /jr

Altersheim Lyss-Busswil ¢ Hauptstr. 40 « 3250 Lyss
Tel 032 387 66 66 * Fax 032 387 66 55 e altersheim.lyssbusswil@bluewin.ch




Management-Handbuch

Altersheim | Lyss | Busswil Pflege und Betreuung

| Aufgaben Gruppenleitung Stv. (Tertidr- und Sekundarstufe II)

e Die Gruppenleitung Stv. tibernimmt die operativen Aufgaben der Gruppenleitung in deren Ab-
wesenheit

¢ Eigenverantwortliches Planen und Bearbeiten der zugewiesenen Aufgaben unter Einhaltung
der geltenden Qualitats-, Hygiene- und Sicherheitsstandards

e Mitverantwortlich fur Dienst-/Ferienplanung in Absprache mit den anderen Gruppenleitungen
Mitverantwortlich fir die Umsetzung des Hygienekonzeptes, inkl. Hygieneschulung

¢  Mitverantwortlich flr die Umsetzung der fachspezifischen Richtlinien und Einhaltung samtli-
cher relevanter Vorschriften und Auflagen im Fachbereich

e Mitverantwortlich fur Lernendenausbildung und Praktikanten in Absprache mit Ausbildungs-
verantwortlicher
Mitverantwortlich fir die BESA-Einstufung

e Mitverantwortlich fur das Erkennen von signifikanten BESA-Veranderungen und BESA erfas-
sen

Grundsatz:
Ausfuhren von weiteren Aufgaben, auf Weisung der Vorgesetzten, die dem Wesen nach zur Tatig-
keit gehdren oder sich aus betrieblichen Notwendigkeiten ergeben.
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