PRAXIS Update

Meetings - )
ein notwendiges Ubel?

Die Kommunikation in der Praxis reduziert sich haufig auf ein Zurufen
zwischen Tiir und Angel. Wenn man fragt, warum das so ist, werden
immer wieder zwei Themen genannt: ,lch mochte keine Konflikte“ und
JWir haben keine Zeit“. Beides sind vermeintliche Argumente, die eines
ganz entscheidend verhindern — die Weiterentwicklung der Praxis.

Wir leben im Zeitalter der di-
gitalen Kommunikation, in
einer Kommunikationsgesellschaft.
Ein schoner Begriff, der allerdings
zu relativieren ist, denn die Kommu-
nikation wird zunehmend weniger
personlich. Auch in der Praxis ist
die Kommunikation hiufig ein abs-
trakter Begriff, der als Folge seinen
Namen leider nicht mehr verdient.
Daraus ergeben sich Probleme, die
den Tagesablauf in der Praxis beein-
flussen. Dabei kann das Miteinander
mit einer Meetingstruktur konstruk-
tiver gestaltet werden. Fangen wir
bei einem iibergeordneten Thema
an, das entscheidend in die Kom-
munikationskette gehort: Das Per-
sonalgesprich.

Das Personalgesprach

Mindestens ein Mal im Jahr soll-
ten Sie mit jedem Threr Mitarbeiter
Einzelgespriche fiihren, um den Sta-
tus Quo zu besprechen.

* Wie zufrieden sind Sie mit Threr/m
Mitarbeiter/in?

* Wie zufrieden ist er/sie?

¢ Welche Maf$nahmen konnen dazu
beitragen eine gewiinschte Ent-
wicklung zu unterstiitzen?

* Wie sicht die Zielsetzung fiir die
jeweilige Position aus?

e Haben Sie gemeinsame Ziele?

Diese Fragen sollten im Personal-

gesprich intensiv besprochen, pro-

tokolliert und mit einem zeitlichen

Fahrplan versechen werden, der dann

kontrolliert wird. Als Folge der Per-

sonalgespriche in Verbindung mit

einer konkreten Mafinahmenpla-

nung ergeben sich dann Praxisent-

wicklungen, die es zu verfolgen gilt.

Diese bestimmen die Inhalte der re-

gelmifSigen Teamsitzungen.

Die Teamsitzungen
Wenn Teamsitzungen stattfinden,

sind sie in vielen Fillen ein notwen-
diges Ubel. Jeder ist froh, wenn sie

Ein Team-
meeting

sollte alle zwei
Wochen bis zu
mindestens
einmal im Monat
stattfinden.

vorbei sind. Wenn man dann spiter
tiberpriift, was von dem Besproche-
nen umgesetzt worden ist, stellt man
sich die Frage, warum man iiber-
haupt dartiber gesprochen hat. Auf
dieser Basis machen Teamsitzungen
keinen Sinn. Damit Teamsitzungen
erfolgreich sind, sind die nachfol-
genden Kriterien zu beachten:

1. RegelmaBigkeit

Teamsitzungen sind regelmifig in
den Kalender einzutragen. Die Ter-
mine sind fiir das komplette Jahr
festgelegt und fix im Kalender ins-
talliert. Die Frage ,, Wann findet die
nichste Teamsitzung statt?“ ist die
falsche Frage. Die Termine stehen
fest und es ist klar, dass zu diesen
Terminen keine Patienten einbestellt
werden und alle Praxismitarbeiter
da sind. Sie dokumentieren damit,
dass Thnen der Austausch mit Threm
Team wichtig ist.

2. Intervalle

Wir empfehlen Intervalle von
vierzehntiglich bis monatlich, je
nachdem, auf welchem Entwick-
lungsstand sich die Praxis befindet.
Wochentlich halten wir fiir zu infla-
tionir, grofSere Abstinde als monat-
lich verhindern Aktualitit.

3. Dauer

Fiir vierzehntigliche Teamsitzungen
reicht die Zeit von einer Stunde. Bei
monatlichen Teamsitzungen sollten
90 Minuten ausreichen, wenn die
nachfolgenden Punkte erfiillt sind.

4. Planung

Die Teamsitzungen sind geplant.
Die Agenda steht mindestens zwei
Tage vor der Teamsitzung fest und
ist jedem bekannt. Jeder kann sich
somit auf die Punkte vorbereiten
und wird nicht von einer Thematik
iberrascht.

5. Inhalte

Profane Themen gehéren nicht in
eine Teamsitzung. Sie sind uninte-
ressant, konnen auf dem kleinen
Dienstweg gekldart werden und
kosten nur wertvolle Zeit. Ein gu-
ter Ansatzpunkt ist aus den Haupt-
themenfeldern der Praxis (Rezep-
tion, Assistenz, Medizin) jeweils
einen Punkt einzubringen.

e Sie oder einer Ihrer Mitarbeiter

waren auf einer Fortbildung?
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e Was sind Themen, die fiir die
Gesamtpraxis wichtig sind?
¢ Punkte aus der Rezeptionsarbeit,
aus der Assistenz, die sich aus der
Zielsetzung der Praxis ergeben?
Es sollten Themen besprochen
werden, die von grundlegender
Natur sind. Dies bedingt, dass eine
Selbstreflexion stattfindet, sich ein
positiv kritischer Blick entwickelt,
um konstruktive Gesprichspunkte
auf die Agenda bringen zu konnen.
Insgesamt sollten nicht mehr als
drei bis fiinf Punkte auf der The-
menliste stehen. Die Liste sollte Th-
nen spitestens zwei Tage vor dem
Teammeeting vorgelegt werden, so
dass Sie entscheiden kénnen, ob
sie mit den Themen einverstanden
sind oder Ergdnzungen wiinschen.

6. Verantwortlichkeiten

Wir empfehlen immer wechselwei-
se zu bestimmen, wer fiir die Auf-
stellung der Agenda verantwort-
lich ist. Wir vermeiden dadurch,
dass man sich nur auf eine Person
verlassen kann. Jeder weif3, dass er
irgendwann selbst fiir die Organi-
sation verantwortlich ist, sich auf
die Hilfe seiner Kollegen verlassen
muss und dadurch selbst eine gro-
ere Eigeninitiative entwickelt. Der
Organisator fiir die nichste Team-
sitzung wird immer am Ende der
Sitzung neu bestimmt.

7. Moderator und Protokoll

Auch der Moderator sollte von
Sitzung zu Sitzung wechseln. Jeder
trigt Verantwortung und niemand
schaut nur auf den Chef. Wir wol-

len von den Erfahrungen des Teams
profitieren, deshalb ist die Grund-
regel, dass der Arzt/die Arztin nicht
federfithrend aktiv ist. Denn das en-
det viel zu hiufig in einem Monolog.

Zusitzlich wird von einer weite-
ren Person das Protokoll angefertigt,
das nicht den Diskussionsverlauf
festhilt, sondern nur das Ergebnis.
Mit dem Ergebnis wird auch be-
stimmt wer bis wann fiir die Erledi-
gung dieser Aufgabe verantwortlich
ist. Es geht um die drei ,, W's“: Wer,

‘was, wann.

8. Verbindlichkeit

Mit dem Protokoll wird durch die
drei ,, W*s“ die Verbindlichkeit doku-
mentiert. Die Ergebnisse sind keine
Absichtserklirungen sondern Hand-
lungsauftrige, so dass aus den Team-
sitzungen klare Aktionen entstehen.
Umsetzung bedeutet Motivation, die
investierte Zeit lohnt sich. Daraus er-
gibt sich der Sinn der Teamsitzungen.

Tagesmeetings

Wir empfehlen vor Beginn des Be-

handlungstags ein fiinfzehnminii-

tiges Tagesmeeting einzuplanen,

um mit dem Team die einbestellten

Patienten durchzusprechen. Sie wer-

den erleben, wie sehr viel bewusster

sich der Behandlungsablauf gestal-

ten lasst.

® Was ist zu beachten?

e Welche Besonderheiten gilt es zu
berticksichtigen?

e Liegen alle Unterlagen vor?

¢ Will man mit dem Patienten tiber
IGeL sprechen?

e Wollen wir ihn in unser Vorsorge-

programm einbinden? etc.
Tagesmeetings haben den grofSen
Vorteil, dass man sich bewusst auf
den Tagesablauf einlassen kann, mit
dem guten Gefiihl, dass alles vorbe-
reitet ist. Der zusitzliche Zeitinvest
von 15 Minuten ist gut angelegt,
denn die Abldufe sind in der Regel
besser abgestimmt.

Fazit

Mit diesen drei einfachen Hilfsmit-
teln der Kommunikation sorgen Sie
dafiir, dass sich nicht nur die Praxi-
sabliufe verbessern, sondern auch
das Miteinander. Sie sind notwendig
und gut investierte Zeit. [hre Mit-
arbeiter werden selbstbewusster, im
positiven Sinne kritischer, fithlen
sich ernst genommen, konnen sich
einbringen. Die Praxis profitiert von
einem Gedankenaustausch, der an-
sonsten nicht stattfindet. Hiiten Sie
sich davor, sich diese notwendigen
Kommunikationsmittel durch das Ta-
gesgeschift kaputt machen zu lassen.
Wir erleben das zu hiufig. Sie zahlen
hierfiir einen zu hohen Preis, den Sie
oftmals nicht wirklich realisieren.

Jeder Mitarbeiter
sollte wechsel-
weise fiir die
Aufstellung der
Meeting-Agenda
zustandig sein.
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