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 16. November 2020 

Leitlinien 

Kommunikation, Dokumentation und Datenschutz 

ShyftPlan 

Wird zur Koordinierung aller Terminen genutzt. Jeder Mitarbeiter hat ein eigenes Login und ist dazu 

verpflichtet regelmässig nachzusehen wie sein Dienstplan aussieht und diesen ohne Erinnerung in 

seine Agenda zu übertragen. Jeder Mitarbeiter hat Einblick Wann er arbeitet in welcher Region wie 

lange die Wegzeit ist und die Einsatzdauer die +- immer varieren kann. Ebenfalls müssen dort Ferien 

beantragt werden sowie Absenzen sind ersichtlich. Die Termine die im Shyftplan eingetragen sind 

können nicht einfach so wieder ausgetragen oder abgesagt werden, diese sind verbindlich. 

Die Stv. Leitung hat nebst der Inhaberin und Geschäftsführung die Möglichkeit über ein separater 

Zugang über alle aktuell laufenden Einstellungen im Shyftplan zu verfügen, sollte die 

Inhaberin/Geschäftsleiterin länger verhindert sein. 

WhatsApp Chat Info MedicTeam.ch 

Wird von Seite Leitung zu wichtigen Informationen oder Fragen genutzt. 

WhatsApp Chat Quatsch und Tratsch 

Alles belanglose kann hier geschrieben werden das ebenfalls alle betrifft/alle wissen dürfen. 

WhatsApp Chat Ausbildung 

Werden Fragen und Antworten rund um das Thema Aus und Weiterbildungen geklärt. 

WhatsApp Chat Einsatz… 

Es gibt keine Erinnerungen mehr via WhatsApp, jeder Mitarbeiter ist verpflichtet sich über Shyftplan 

ordnungsgemäss zu informieren und bei einer Frage zu Daten diese im Shyftplan Dashboard zu 

stellen. Sollte aus Datenschutzgründen eine Frage nicht gestellt werden können kann dies via Mail 

gemacht werden. 

SMS 079 424 92 99 

Werden für oberflächliche Belangen und Erinnerungen genutzt. 

WhatsApp 079 424 92 99 

Werden für oberflächliche Belangen und Erinnerungen genutzt. 

Telefon 079 424 92 99 

Unter dieser Telefonnummer ist die Inhaberin und Geschäftsführerin sporadisch erreichbar. 

Während Einsätzen und Schulungen oder bei Abwesenheit kann auch durch die Stellvertretung oder 

durch die Geschäftsassistenz das Telefon entgegen genommen werden sowie ein Telefon getätigt 

werden. Ebenfalls kann es sein dass im Notfall an einem Einsatz weiterer Mitarbeiter über diese 

Nummer Telefoniert/Alarmiert. 

Jeweils das Haupthandy (Nr.1) ist der Leitung zugeteilt, dass zweite Geschäftshandy (Nr.2) ist der 

zweiten Person während der Arbeit zugeteilt. So ist jeder telefonisch erreichbar und kann 

ungehindert Patientenprotokolle sowie weitere Büro relevante Arbeiten erledigen. 

IPad: 
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Ist für die Patientenprotokolle und für weitere Dokumentationen sowie Büro relevante arbeiten 

einzusetzen. 

Funk: 

Wird nur das nötigste nach Funkdisziplin am Einsatz sowie je nach Schulung an einer Schulung 

kommuniziert. 

zB. :  

Michèle von Heidi bitte antworten 

Heidi von Michèle verstanden 

Ort & Situation 

Veranden/Nicht verstanden wiederholen 

… 

Verstanden -Situation wiederholen  

Richtig Schluss 

Oder 

Falsch ich wiederhole – Situation 

… 

Mail: info@medicteam.ch 

Nur durch Geschäftsinhaberin Michèle Rotzetter zugänglich, bei Abwesenheit mit nötiger Vertretung 

darf diese sich an ihrer Stelle auch der info@medicteam.ch Mail Adresse annehmen. Dies muss dem 

Team und den Stammkunden kommuniziert werden, damit der Datenschutzrechtliche Aspekt nicht 

verletzt wird. Wer ein Stammkunde ist, entnimmt die Stellvertretung in einem der grünen Ordner im 

Büro, an der Seebühlstrasse 1, 8472 Seuzach. (Diese sind mit Stammkunden beschriftet). Die 

Mitarbeiter und deren Daten, sind im Intranet ersichtlich. 

Mail: antwort@medicteam.ch 

Neu ab 01.12.2020 

Login durch alle Mitarbeiter der Geschäftsleitung, am Firmen Laptop, der an der Seebühlstrasse 1, 

8472 Seuzach im Schulungsraum deponiert  ist. Der Laptop geht aus organisatorischen Gründen nicht 

mehr nach extern zu einem Mitarbeiter nach Hause, da Updates regelmässig gemacht werden 

müssen und dies durch die Leitung kontrolliert werden muss damit alle Geräte auf dem gleichen 

Stand sind. Per Ausnahme kann es mal sein, dass der Laptop für kurze Sequenzen für Homeoffice mit 

nach Hause genommen wird, dies bedarf einer schriftlichen Zustimmung durch die Leitung. 

Rechtliches, all die oben erwähnten Kommunikationswege sind interne Abläufe und vertraulich. 

Ebenfalls alle weiteren internen Leitlinien unterliegen der Schweigepflicht. Es dürfen keine Angaben 

an dritte weitergegeben werden, ausser die Nummer 079 424 92 99 und der Mail Adresse 

info@medicteam.ch. 

 

Per Mail wird in der Regel innert 72Std geantwortet, ansonsten ist eine Informationsnotiz hinterlegt. 

mailto:info@medicteam.ch
mailto:antwort@medicteam.ch
mailto:info@medicteam.ch
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In der Regel werden innert 30 Tagen angeforderte Standart Dokumente, wie z.B Zwischenzeugnisse 

und ähnliches an den Mitarbeiter per PDF versendet. Das gleiche gilt für Kunden mit bereits 

ausgestellten Dokumenten wie z.B Zertifikaten oder ähnlichem. 

Bei Austritt eines Mitarbeiters werden alle Materialien und Dokumente die die eine oder andere 

Partei im Besitz hat, der Gegenpartei übergeben. Es wird durch beide Parteien unterschrieben, dass 

keine Partei dem anderen in jeglicher Form mehr etwas schuldet. 

Alle Unterlagen (bis auf die unten erwähnten) der Mitarbeiter werden durch die Leitung spätestens 6 

Monate nach Austritt vernichtet.  

Folgende Dokumente werden 10 Jahre als PDF oder in Papierform aufbewahrt:  

Lohnabrechnungen, Austrittspapiere: 

Kündigung/Freistellung/Arbeitszeugniss/Arbeitsbestätigung/Ausbildungspass/Austrittsdokument 

Abgabe Materialien. 

Das Briefing / Debriefing: 

Findet vor & nach jedem Einsatz/Termin/Schulung statt, 

Positiv Negativ und Fazit werden nach offiziellem Standart besprochen 

 

Weitere Infos: 

Es dürfen keine Kontakte die bei der Arbeit entstanden sind, privat genutzt werden. 

Der Austausch von privaten Telefonnummern, Mail Adresse oder ähnliches ist untersagt.  

Dies dient zum Datenschutz von Kunde wie auch Mitarbeiter sowie der Firma.  

Sollte die Situation bestehend dass ein Kunde auf den Sozialnetzwerken einem Mitarbeiter eine 

Anfrage sendet, muss jeder Mitarbeiter selbst wissen, ob er diese annimmt oder nicht.  

Wenn diese angenommen wird muss man sich bewusst sein eher gefahrzulaufen die Bestimmungen 

nicht umsetzen zu können, beziehungsweise gefahrzulaufen diese zu verletzen.  

Erweiterte Kompetenzen aufgrund eines spezifischen Aufgabenbereiches, müssen aber spezifisch im 

Vertrag erwähnt werden. -> «Dem Mitarbeiter ist es aufgrund seiner erweiterten Kompetenzen 

gestattet, mit den Kunden direkte geschäftliche Kommunikation über geeignete Kanäle zu führen.» 

Aus Datenschutzgründen darf während der Arbeitszeit das private Handy nicht genutzt werden, 

sollte eine Dringlichkeit bestehen muss dies kommuniziert werden und gemeinsam beschlossen 

werden ob die Dringlichkeit gegeben ist oder nicht.  

Ebenfalls dürfen keine Fotos oder Videos mit dem privaten Handy getätigt werden. Ebenfalls spielt 

Stand November 2020 auch die COVID-19 Pandemie in diesem Punkt hinein, da die Hygiene nicht 

gewährleistet ist, wenn man mit privaten Gegenständen während der Arbeit in Kontakt kommt.  

Die Firmenhandys und IPad und alle weiteren Arbeitsmittel, werden nach jedem Einsatz mit 

Händedesinfektionsmittel abgerieben. Siehe Leitlinie Hygiene  und siehe interne COVID-19 

Information. 
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Ersatz für Fotos, Videos und Erreichbarkeit per Telefon via Firmen Handy und Firmen IPad das immer 

an jedem Termin dabei sein muss. Im Notfall dürfen Angehörige die den Mitarbeiter dringlich 

erreichen müssen auch auf die Firmennummer anrufen. 

Wer selbst einen Post eines Einsatzes machen möchte darf das Foto dafür mit dem Firmen Handy 

machen und nach ok der Leitung an seine private Nummer senden um dies dann zu posten. 

Ebenfalls dürfen gerne die Posts auf Instagram Facebook und co. von Mitarbeitern gelikt und geteilt 

werden. 

Schweigepflicht allgemein alle Informationen die während der Arbeit bei MedicTeam.ch in Erfahrung 

gebracht wurden unterliegen der Schweigepflicht. Es wird nicht unterschieden ob dies ein 

Auftraggeber, ein Kunde, ein Patient oder Mitarbeiter betrifft. Ebenfalls sind interne Strukturen und 

Informationen nicht an Dritte weiter zu geben. Dies ist aber bereits Bestandteil des Arbeitsvertrages. 

Die Mitarbeiter dürfen auf der Homepage und auf dem Mitarbeiterausweis mit Ihrem Foto, Namen 

sowie der Funktion ersichtlich sein. 

Alle Veranstaltungen (Schulungen, Sitzungen und co.) können zur Qualitätssicherung per Video oder 

Höraufnahme aufgezeichnet werden. 

Die Leitlinien können jederzeit wieder angepasst werden, dies würde schriftlich mitgeteilt 

werden. 


