Gute Teamarbeit
braucht klare Regeln \

Koénnen sich Praxisteams im Alltag an einem festen Rahmen orientie-

ren, beugt das Doppelarbeit, Missverstandnissen und Fehlern vor. Vier

Instrumente helfen, Zustandig- und Verantwortlichkeiten festzulegen.

Haben Sie das Gefiihl, dass die Aufgaben
in Ihrer Praxis nicht klar geregelt sind?
Wenn Sie das dndern wollen, sprechen
Sie am besten in einer Teamsitzung den
gegenwartigen Zustand an: Wer ist fiir
welche Aufgaben zustdndig?
Analysieren Sie mit Ihrem Team zu-
nichst das bisherige Verfahren zur Ein-
satzplanung. Fragen Sie alle Mitarbei-
ter,an welchen Stellen man aus ihrer
Sicht die Einteilung und Zustdndigkei-

ten verbessern konnte. Priifen Sie, ob fiir
alle Aufgaben und Prozesse die zustidn-
digen Mitarbeiter inklusive Vertreter-
regelungen klar benannt sind. Beriick-
sichtigen Sie dabei Kompetenzen und
Arbeitsweisen jedes Einzelnen. Bespre-
chen Sie auch, welchen Verhandlungs-
spielraum jedes Teammitglied fiir den
ihm zugeteilten Bereich hat.

Zudem sollten Sie ein Rotationsverfah-
ren thematisieren. Hiufig finden Mit-

Tab. 1: Beispiel einer Verantwortungsmatrix

TATIGKEITEN (WAS?) | VERANTWORT- : VERTRE- : MITWIRKUNG : ZEIT (WIE OFT?)

LICH (WER?) TUNG
Aktualisierungen des  Frau XZ FrauYZ  Frau WV Einmal im Jahr Gber-
praxisindividuellen prifen, ansonsten nach
Hygieneplans Bedarf
Betreuung des Frau YX Frau VV Zweimal taglich che-
E-Mail-Posteingangs cken (1x vormittags und

1x nachmittags)

Betreuung der Praxis- | Herr XY Frau XV | Praxisinhaber : Nach Bedarf (ansonsten
Website halbjahrlich priifen)
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arbeiter Gefallen daran, auch einmal
aus dem gewohnten Trott auszubrechen
und andere Aufgaben zu {ibernehmen.
Falls Ihr Team daran Interesse hat -
wenn auch nur fiir Teilbereiche -, dann
legen Sie noch in der Teamsitzung den
Turnus fest, in dem rotiert werden soll.
Dadurch wichst das Verstandnis unter-
einander und fiir die Arbeit des jeweils
anderen. Gleichzeitig erlangen die Mit-
arbeiter Kenntnisse in den verschiede-
nen Arbeitsbereichen, was bei spontan
auftretenden, personellen Engpéssen
von Vorteil ist. Die Verantwortung kann,
nach Absprache, fiir diesen Zeitraum
ebenfalls tibertragen werden, zum Bei-
spiel tiglicher Check des E-Mail-Post-
fachs und Beantwortung schriftlicher
Anfragen. Grundsitzlich sollten diese
aber dennoch beim hauptverantwort-
lichen Mitarbeiter bestehen bleiben.

Verantwort__ungsmatrix
verschafft Uberblick

Sehr hilfreich kann eine Verantwor-

tungsmatrix sein, die alle Aufgaben in

der Praxis erfasst (Tab. 1). Die Matrix

verdeutlicht,

m wer fiir welche Aufgabe verantwort-
lich ist,
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Abb. 1: Beispiel fiir ein Organigramm

Praxisinhaber/in
Betriebssicherheit

QM-Beauftragte/r
Abrechnung 1

MFA-1
Abrechnung 2/ £ MFfA-2 1
Empfang 2 mptang
Freie MA
Hard- u. Software/ |- Auszubildende/r-1
Datenschutz

Praxismanager/in
Verwaltung/Personal

Weiterbildungs-Assistent/in
Patientenbelange

MFA-3
Hygiene/
Medizinprodukte

MFA-4
Labor

Auszubildende/r-2 Reinigungskraft

= wer dabei unterstiitzt,

m wie oft eine Aufgabe zu erledigen ist
und

m wie sich die Aufgaben personell ver-
teilen.

Bei Unsicherheiten kann jeder darauf

zuriickgreifen. Weitere Dimensionen

bieten zum Beispiel die Varianten der

RACI-Matrix (Responsible, Accountab-

le, Consulted, Informed) an. Welche Va-

riante Sie wihlen, bleibt Ihnen tiberlas-

sen, Sie muss nur zu Threr Praxis passen.

Stellenprofile erarbeiten

Vereinfachen kénnen Sie es sich aufler-
dem, wenn Sie fiir Thre Praxis Stellenbe-
schreibungen erstellen. Durch die Er-
arbeitung von Stellenbeschreibungen
konnen Sie verschiedene Aufgaben in
der Praxis leichter personell zuordnen.
Auflerdem haben Sie so im Blick, ob alle
Aufgaben auch den Anforderungen ent-
sprechend vergiitet werden. Sollte ein
Mitarbeiter ausscheiden, konnen Sie
anhand des Stellenprofils schnell eine
geeignete Stellenausschreibung erstel-
len. Ein interessierter, potenziell neuer
Mitarbeiter sieht gleich, was von ihm
erwartet wird.

Personaleinsatz planen

Um sicherzustellen, dass immer ausrei-
chend Personal fiir die anfallenden Auf-
gaben vorhanden ist, bietet es sich an,
einen Personaleinsatzplan einzufiihren.
Insbesondere wenn in Ihrer Praxis in
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Schichten gearbeitet wird, ist ein sol-
cher Plan sehr sinnvoll, da Sie auf
Anhieb sehen, wann wer arbeitet. Die
Pflege des Plans ist allerdings etwas
aufwendig: Zustandigkeiten und Auf-
gabenverteilungen sind hdufig neu

zu durchdenken, allein schon bedingt
durch Urlaube oder wenn Mitarbeiter
aufgrund von Elternzeit langer ausfal-
len. Auch wenn Mitarbeiter kiindigen,
konnen ein paar Wochen vergehen, bis
Sie eine geeignete Nachbesetzung ge-
funden haben. Aber um genau diese Si-
tuationen zu erfassen und zu erkennen,
rentiert sich ein Personaleinsatzplan.

Organigramm zeigt Struktur

Ein Organigramm stellt die Verant-
wortlichkeiten, Zustdndigkeiten und
ggf. Aufgaben grafisch auf einen Blick
dar. Es zeigt im Wesentlichen Hierar-
chien auf. Das kann zum einen sehr po-
sitiv fiir die Organisationsentwicklung
in der Praxis sein, es birgt zum anderen
aber auch die Gefahr des sich Zuriick-

Praxis Wissen

EPA ist ein umfassendes Qualitadtsmanage-
mentsystem, welches mit wenig Aufwand
leicht umzusetzen ist. Es erflillt alle
gesetzlichen Anforderungen und basiert auf
erprobten Qualitatsindikatoren. Uber die
Benchmarking-Software VISOTOOL® kdnnen
Arztpraxen sich zudem anonym miteinan-
der vergleichen. EPA-Praxen profitieren
nicht nur von den Befragungsinstrumenten
(Patienten-, Arzt- und Mitarbeiterperspekti-
ve), sondern auch von den umfangreichen
Informationen zu zahlreichen Themen und
Musterdokumenten.

Aus den Befragungen in EPA-Praxen:

Zu 85 Prozent sind aus Sicht der
angestellten Mitarbeiter die Zustandig-
keiten im Team Klar.

Zu 84 Prozent sind aus Sicht der
Praxisinhaber die Zustandigkeiten im
Team klar.

Bisher haben tiber 2.200 Hausarztpraxen
an EPA teilgenommen, viele davon haben
sich anschlieBend zertifizieren lassen. Das
EPA-System ist EU-forderfahig. Mehr
unter

ziehens auf nur eine Position. Egal in
welcher Art und Form Sie die Zustdn-
digkeiten und Verantwortlichkeiten fiir
Thre Praxis klar benennen, versuchen
Sie bei allen Beteiligten, Verstandnis
fiir die Anderen und deren Aufgaben zu
schaffen. Denn jeder im Team ist gleich
wichtig und nur wenn alles in der Praxis
reibungslos lauft, ist das Ziel erreicht.

FAZIT n

= Mit dem Festlegen der Verantwortungsbereiche und Zustandigkeiten schaffen Sie

Akzeptanz, Transparenz und Struktur.

m Mit der Verantwortungsmatrix konnen Sie die Aufgaben, die in der Praxis anfallen,

organisieren und gerecht verteilen.

Eine Stellenbeschreibung enthalt alle relevanten Informationen, die eine Position in lhrer

Praxis ausmachen. Sie hilft zudem bei Gehaltsverhandlungen und Nachbesetzungen.
m Ein Personaleinsatzplan macht die Anwesenheit der Mitarbeiter sichtbar.

Ein Organigramm stellt grafisch auf einen Blick die Struktur und Rollen der Praxis dar.
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