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vorwort

nersystem in die Praxis einzuflihren. Ebenso unterstutzte sie mich in den
Bereichen Wirtschaftlichkeit und Behandlungskonzept. Nach einem Jahr
erweiterte ich die Praxis um ein Prophylaxezimmer. 2009 verstarkte meine
Frau als Kinderzahnarztin die Praxis. Der Erfolg der Kinderzahnheilkunde
liel3 uns 2011 dazu aufbrechen, auch die frei werdende Etage Uber der da-
maligen Praxis zu mieten und die Praxisflache zu verdoppeln. Somit ergab
sich die Aufteilung in eine reine Erwachsenenpraxis im Parterre und eine
Zahnarztpraxis fur Kinder im ersten Obergeschoss.

Dieser Fortschritt brachte zugleich eine Erhohung der Mitarbeiterzahl
mit sich. Zu Beginn war mir und meiner Frau nicht bewusst, wie viel Zeit
das Personalmanagement, das betriebswirtschaftliche Rechnen, der Auf-
bau und die stetige Organisation einer funktionierenden, internen Unter-
nehmensstruktur letztendlich verschlingen wirde. Als wir zwischenzeitlich
bei insgesamt 24 Mitarbeiterlnnen angelangt waren, wurde uns vermehrt
bewusst, dass wir nur noch begrenzt das Ohr am Team hatten. In der Fol-
gezeit haben wir uns deshalb mit Unternehmerinnen und Unternehmens-
beraterinnen getroffen, um zu lernen, wie man ein wachsendes Unterneh-
men fuhrt, denn im Studium der Zahnmedizin erfahrt man weder etwas
Uber MitarbeiterfUhrung, noch etwas Uber Wirtschaftlichkeit.

Wie viel Kraft und Energie uns das tagliche Management abforderte,
merkten wir schnell in anderen Bereichen. Uns fehlte Zeit fUr Kreativitat,
unser Privatleben und unsere sonst so positive Grundeinstellung litt eben-
falls etwas unter dem taglichen Ballast. Es musste sich etwas andern!

Ein Blick Uber den Tellerrand und die Teilnahme an Unternehmer-Semi-
naren fernab der Zahnheilkunde waren ein erster Schritt in eine neue Rich-
tung. Zusatzlich unterhielten wir uns mit Inhaberlnnen groRer Unterneh-
men. Anfanglich dachten wir, dass wir moglicherweise einen Fehler in der
Auswahl unserer Mitarbeiterinnen oder in deren Fihrung gemacht hatten,
konnten jedoch in unseren Gesprachen schnell feststellen, dass wir mit
unseren Problemen nicht allein waren. Egal ob eine groBe Weltfirma, ein
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keit unbedingt wahr. Sie werden plétzlich verstehen, warum Ihre 50-jahri-
ge Fachangestellte nicht mit Ihrer Auszubildenden klar kommt und warum
die Auszubildende auch Ihnen als Chefln Widerworte gibt.

FUr uns als Vertreter der X-Generation (zwischen 1965 und 1979 Gebo-
rene) ist es schwer, das Vorgehen anderer Generationen zu verstehen. Aber
wir lernen damit umzugehen, dass wir uns nicht mehr vorbehaltlos auf ge-
wisse Mitarbeiterlnnen verlassen kénnen. Jungere Kolleginnen aus der Y-Ge-
neration (im Zeitraum von etwa 1980 bis 1999 Geborene) bauen z. B. haufig
keine innige Bindung mehr zum Unternehmen auf. Es ist normal, nach vier
bis funf Jahren das Unternehmen zu wechseln, weil es langweilig wird, und
sie denken, sich anderweitig besser weiterentwickeln zu kdnnen, etc. Dass
sie selbst auch nach einer Weiterbildung oder anderen Aufgaben fragen
kénnten, kommt ihnen dabei oft nicht in den Sinn. Dann muss etwas Neues
her und der Arbeitsplatz wird gewechselt. FUr diese Generation bedeutet
eine Kundigung also nicht unbedingt, dass der jetzige Arbeitsplatz schlechter
geworden ist. Es kann auch einfach nur die einkehrende Routine sein, die
ihnen die Anstellung langweilig und uninteressant erscheinen lasst.

Mein aus den Weiterbildungen erlangtes Wissen habe ich in eine Pra-
sentation fUr die nachste praxisinterne Fortbildung gesteckt. Und was mei-
nen Sie, was passierte? Keinerlei Widerworte! Kein Aufstand! Fast alle ha-
ben zugehort, gelacht und gesagt: Das stimmt! So sind wir!

Trotz aller neuen Erkenntnisse war unser Problem ,Mitarbeitermanage-
ment frisst Energie” naturlich noch nicht automatisch geldst. Dennoch half
uns das Wissen, dass dies ein generelles Unternehmerproblem und kein
personliches, oder einem Berufszweig vorbehaltenes Problem ist.

Unser damaliger Losungsansatz war der langsame ,Ruckzug” aus der
Front der TeamfUhrung. An unserer Stelle sollte jemand aus den eigenen
Reihen als Bindeglied zwischen unseren Mitarbeiterinnen und uns als Pra-
xisinhabern fungieren. Dafur beférderten wir zwei Mitarbeiterinnen aus
dem aktuellen Team zu Praxismanagerinnen mit verschiedenen Aufgaben-
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Ein wichtiger Schritt! Bisher kamen wir uns oft wie eine ,Problemié
maschine” vor. Wir hatten den Eindruck, dass sich unsere Mitarbeiterinnen
selbst keine Gedanken mehr Uber mdgliche Lésungen machten. Ist ja auch
viel einfacher, direkt zu uns zu kommen und nach einer Ldsung zu fragen.
Diese Tatsache nagte nicht nur an unserer Energie, sondern fuhrte im Lau-
fe der Zeit auch zu Personlichkeitsverargerungen unsererseits. Alles drang-
te auf eine Veranderung! Der ausschlaggebende Punkt war schlief3lich ein
Anruf, der uns auf dem Ruckflug aus unserem Urlaub erreichte. ,Chef, ich
wollte Ihnen nur sagen, dass wir ab morgen kein Anasthetikum mehr haben.
Wir haben schon die ganze Woche bemerkt, dass es immer weniger wurde
und keine Lieferung ankam. Jetzt sind nur noch drei Ampullen da. Ich wollte
Ihnen das jetzt schnell sagen, damit Sie sich noch drum kimmern kénnen!”
Sie kdnnen sich vorstellen, dass unsere im Urlaub erlangte Entspannung be-
reits vor der Ruckkehr in den Berufsalltag schlagartig wie weggeblasen war.

An dieser Stelle méchte ich betonen, dass es gliicklicherweise auch Ausnah-
men gibt. Dieses Buch darf keineswegs als pauschale Verurteilung aller Mitar-
beiterlnnen angesehen werden! Es enthalt lediglich Anekdoten zu Erfahrun-
gen mit Angestellten und ,Erlebnisberichte” von Kolleginnen, die als Anreiz
dienen kénnen, etwaige Probleme in einem Unternehmen aufzusptren und
zu l6sen. Das bedeutet im Klartext: Nicht jede Mitarbeiterln verflgt Gber Ein-
stellungen, wie ich sie hier in diesem Buch beschreiben werde. Diejenigen
Angestellten, die dieses Buch aus freien Stlcken in die Hand nehmen und
es lesen, gehoren hochstwahrscheinlich nicht zu dem hier beschriebenen
Personenkreis. Und diejenigen, die dieses Buch lesen und sich ungerecht
behandelt fuhlen, bitte ich: Wenn Sie nicht zu dem hier beschriebenen Per-
sonenkreis gehoéren, ziehen Sie sich den Schuh einfach nicht an!

Inzwischen ist unser Team wieder etwas kleiner geworden. Von drei
angestellten Zahnarztinnen haben wir auf eine zusatzliche Zahnarztstel-
le reduziert. Nicht ganz selbststandig. Denn wundern Sie sich nicht, wenn
es auch examinierten Zahnarztinnen passiert, plotzlich und ungewollt
schwanger zu werden. Sie sollten also nicht enttduscht sein, wenn Sie sich

ViI
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nach einem gemeinsamen Arbeitstag mit Ihrer angeste
.Schénes Wochenende” verabschieden und eine Stunde
ruf erhalten wie: ,Hallo Chef, ich habe eine gute und ein
richt! Die Gute ist fir mich, ich bin schwanger, und die schlec
sie haben jetzt Stress, denn ich bin raus!”.

Auch unsere Belegschaft ist kleiner geworden. Wir mussten unsere
Praxiszeiten jedoch nur geringfligig andern. Fur Sie klingt das nach Ruck-
schritt? Ich kann lhnen versichern, dass es uns damit wesentlich besser
geht. Der Stress ist geringer geworden und es macht wieder Spal3 zu ar-
beiten. Ab einer gewissen UnternehmensgroRe rickt der eigentliche Beruf
einfach merklich in den Hintergrund, weil man viel zu sehr mit der Fihrung
des Teams beschaftigt ist. Man 16st plétzlich nur noch Probleme anderer.
Eine Aufgabe, die wir uns bei unserer Berufswahl und auch bei der Absicht,
selbststandige Unternehmer zu werden, nicht primar ausgesucht hatten.
Und dennoch stellt das Management der Mitarbeiter fir uns mit Abstand
die grof3te Herausforderung im Praxisalltag dar.

Wenn Sie dieses Buch nun lesen, bekommen Sie unsere subjektiven Ge-
danken und Lésungsansatze vermittelt. Kolleginnen, die ich um das Pro-
belesen des Manuskriptes bat, sagten oft: ,Du sprichst uns aus der Seele!”.
Denn jede Inhaberln ist auf der Suche nach der besten Losung fur ihr Un-
ternehmen. Das sind natlrlich von Praxis zu Praxis unterschiedliche L6-
sungen. Und dennoch: Vielleicht erhalten Sie hier den einen oder anderen
Tipp, um mit unserer Grundidee ebenfalls gllicklicher und stressfreier zu
werden. Wie unsere Grundidee lautet? ,Der Laden muss laufen, auch wenn
die Chefs abwesend sind!”

Daran arbeiten wir taglich! Und es funktioniert. Seitdem wir unseren
Praxisalltag glasklar geregelt haben, sind Verargerungen Uber Mitarbeiter-
Innen extrem gesunken. Diese, fur alle Angestellten jederzeit zuganglichen,
klaren Regelungen haben zudem erheblich zur positiven Stimmung im
Team beigetragen. Aus dem einfachen Grund, da nun jede Mitarbeiterin
weil3, was ihr zusteht und was nicht. Durch diese einheitlichen Normen
fahlt sich nun kein Teammitglied mehr personlich benachteiligt. Ein res-
pektvolles, harmonisches Arbeiten zwischen Praxisleitung und Team ist die
Folge unserer neuen Praxisstrukturierung.

Vil
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,Kann das mal einer machen?!” Ein Satz, der in unserer Praxis sehr oft ge-
fallen ist und letztlich dazu gefuhrt hat, dass meine Frau und ich uns nach
dem ,Warum” gefragt haben.

Als wir schlie3lich tGiber diesen Satz nachgedacht haben, sind uns schnell
zwei eklatante Missstande bewusst geworden:

Zum einen deutet die Frage auf eine Aufgabe hin, die nicht rechtzei-
tig durchgefuhrt wurde. Zum anderen zeigt die Aussage, dass sich keine
Mitarbeiterin fur diese Aufgabe verantwortlich fuhlt. Ferner ist uns aufge-
fallen, dass dieser Satz mit der Zeit abstumpft. Je mehr diese Frage ver-
wendet wird, desto weniger wird sie ernst genommen. Naturlich gibt es
immer Mitarbeiterinnen, welche die Aufgabe nach Aufkommen der Frage
direkt anpacken und erledigen. Auf der anderen Seite gibt es aber auch
immer diejenigen Kolleginnen, die sich sagen: ,Das ist doch nicht meine
Aufgabe.” Und zu guter Letzt gibt es noch jene Mitarbeiterinnen, die sich
sagen: ,Ich habe das schon das letzte Mal erledigt, jetzt ist mal ein an-
derer dran!”. Letztlich fihren all diese Haltungen dazu, dass niemand die
Aufgabe mit Liebe und Leidenschaft ausfiihrt, geschweige denn sich dafur
verantwortlich fuhlt. Stattdessen werden Sie als Chefin irgendwann ,laut”
werden mussen, bis sich eine Ihrer Angestellten, meistens diejenige, die




Nur gin 8atz

ohnehin schon genug furs Unternehmen rackert, ,erbar
be erledigt. Aber wahrscheinlich nur dieses eine Mal. ,Na
ein Anderer dran!” Und schon stecken Sie in einer Endlos
wer ist ,ein Anderer” und wann ist ,nachstes Mal"?

ausfuihrt. Um dem oben beschriebenen Stress aus dem Weg zu gehen.
SchlieBlich nimmt es mehr Zeit in Anspruch, sich auf eine Diskussion mit
seinen Mitarbeiterinnen einzulassen. Wenn Sie so denken, sollten Sie die-
ses Buch schlieBen. Denn dies ist kein Buch fur Cheflnnen mit dem Motto:
+Wer braucht schon Freizeit! - Der Ehepartner ist eh schon weg!”.

Wenn Sie aber unerledigte Aufgaben und ganze Verantwortungsbe-
reiche zuklnftig delegieren mochten und dadurch mehr Freiraum fur das
Wesentliche im Leben erlangen wollen, sind Sie hier genau richtig. Sicher-
lich werden Sie sich in der einen oder anderen Anekdote dieses Buches
wiederfinden. Ich erzahle hier auch nicht nur Geschichten, ich lege unsere
Gedankengange hinter bestimmten Entscheidungen offen und lasse Sie so
an unserer Konfliktldsung teilhaben. Warum sollen Sie die Fehler machen, die
wir bereits gemacht haben?! Wenn Sie méchten, bekommen Sie hier wert-
volle Tipps, die Sie in Inrem Unternehmen umsetzen kénnen.

Einleitend deshalb ein kurzer Abriss dessen, was Sie auf den kommenden
Seiten genau erwarten kénnen und welche Schritte uns zu unserer neuen
Unternehmensstruktur und schlussendlich auch zu diesem Buch gefuhrt
haben.

Die kleinen Dinge lhres Praxisalltages werden stetig mehr und begin-
nen Zeit zu fressen, der berufliche Spald wandelt sich in Stress? Schauen
Sie mal genau hin: Zu 99 Prozent sind die Dinge, die bei lhnen Stress aus-
|6sen, diejenigen, die eigentlich nichts mit dem Beruf als Zahnarztin zu tun
haben. Meiner Frau und mir ging es zumindest so. Und deshalb haben wir
uns dazu entschlossen, bei jeder Aufgabe, die wir als Leitung erledigen,
genauer hinzusehen. Die Frage, die uns dabei immer begleitet hat: Miissen
wir das wirklich selbst machen oder kann das auch eine Mitarbeiterin erledi-
gen?

Sie kennen das vielleicht: Im ersten Augenblick z6gert man immer ein
wenig. Soll man diese Aufgabe wirklich an eine Mitarbeiterin Ubertragen?



Schlielich bedeutet dies, Verantwortung abzugeben. V
heil3t es aber auch akzeptieren zu kénnen, dass lhre Mita
gabe moglicherweise anders bewerkstelligt als Sie selbst ‘e
Das Vertrauen darauf, dass am Ende letztlich das Gleiche ¥
ist eine erste Schwierigkeit.

Haben Sie diese Bedenken Uberwunden, folgt der nachste Schritt: die
Suche nach der richtigen Mitarbeiterin fur die jeweilige Aufgabe. Schliel3-
lich verfigt jede Angestellte Uber andere Starken und Schwachen.

Und nun folgt ein sehr wichtiger Teil der Umstrukturierung: das Ein-
weisen und Anlernen der ausgewahlten Mitarbeiterin in ihre neue Aufga-
be. Denn Sie wollen ja sicherstellen, dass die Aufgabe zu Ihrer Zufrieden-
heit ausgefiihrt wird. Eine damit einhergehende Qualitatskontrolle gehort
ebenso dazu.

Sie haben sich bereits jetzt wiedergefunden? Dann bleiben Sie dran. Wir
zeigen lhnen unseren Weg in eine reibungslosere Unternehmensstruktur.
Und vielleicht ist diese schon morgen auch lhr Ansatz in einen neuen Ar-
beitsalltag.
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Wie jeden Morgen um 7:40 Uhr bin ich auf dem Weg von meinem Auto zum
Praxiseingang. Als ich auf den Eingang zugehe, sehe ich eine leere Chipsttite und
ein Taschentuch vor der Praxistiir liegen. Sofort frage ich mich, ob ich wirklich
der erste Mitarbeiter dieser Praxis bin, der diesen Abfall hier draufSen sieht. Ich
hebe beides auf und 6ffne die Praxistiir. Dabei bleibt mein Blick auf unserem
Outdoor-Flatscreen hingen, der tagsiber (ber unsere Praxis informiert. Er ist
aus. Nanu? Doch damit noch nicht genug. Ich betrete die Praxis, laufe liber eine
schrdg liegende FufSmatte und wundere mich abermals (iber die Sehfdhigkeit
meiner Mitarbeiterinnen. Denn als ich an der Rezeption vorbeilaufe, begriifst
mich eine meiner Mitarbeiterinnen freundlich Iichelnd. Ich grife freundlich zu-
rtick und werfe den Miill in den Mdilleimer neben ihr.

Die Fragen in meinen Kopf Uberschlagen sich férmlich. Hat sie den Mall
nicht gesehen? Warum hat sie keinen Eingangs-Check gemacht? Warum ist
der Flatscreen noch nicht eingeschaltet? Warum liegt die FuBmatte schrag?

Ich komme zu dem Schluss, dass es alles Dinge sind, die sie als Rezep-
tionsmitarbeiterin beim Betreten der Praxis sehen musste. Und vor allem
auch beheben sollte. Immerhin ist der Eingang ihr Arbeitsplatz. Noch viel
bedeutender aber: Der Eingang ist unsere Visitenkarte!
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ware es wohl aber, die Missstande beim Namen zu nennen und zu Uberle-
gen, wie wir sie gemeinsam abstellen kdnnen. Ich muss mir also eingeste-
hen, dass ich derartige Fauxpas mit meinem Verhalten selbst hervorrufe.
SchlieBlich kann ich nicht verlangen, dass meine Mitarbeiterinnen Aufga-
ben von selbst erkennen und durchfiihren, wenn ich ihnen durch mein
Einschreiten standig vorweg greife. Was also tun? Vielleicht sind die von
mir bis jetzt verschmahten Checklisten doch gar nicht so schlecht? Ich be-
schlieRBe, ihnen eine Chance zu geben und meinem Problem damit Abhilfe
zu schaffen.

Ich habe also damit begonnen alle Aufgaben, die meine Frau und ich
ausfuihren, aber eigentlich nicht selbst ausfihren mussten, aufzuschrei-
ben. Sie werden es ahnen, da kommt ziemlich schnell eine groRRe Liste zu-
sammen.

Sollten Sie nun auch eine derartige Liste beginnen, ein Tipp am Ran-
de: Denken Sie als Zahnarztin dabei nicht nur an Zahne. Gerade die vielen
kleinen, schnell in Vergessenheit geratenden Aufgaben sind notwendig auf
Ihrer Liste. Ob Blumengiel3en, Briefkastenleeren, Kaffeetassenspulen, die
Kontrolle von Leuchtmitteln, das Bestellen von Toilettenpapier oder der
Anruf beim Fensterputzer! Irgendjemand muss sich dafur verantwortlich
fuhlen.

[[[[/[Ein LOSungsansatz — Die Autgabenliste

Wie bereits erwahnt, sind wir unserem Problem mit der Erstellung einer
Checkliste zu Leibe gertckt. Fur den Fall, dass Sie erwagen, ebenfalls eine
solche Aufgabenliste zu erstellen, folgt nun eine schrittweise Anleitung.
Eine etwas trockene Angelegenheit, aber wie heil3t es so schon: ,Aller An-
fang ist schwer” oder auch ,Erst die Arbeit, dann das Vergnigen”. Was ich



und Sie sich in der einen oder anderen Situation sicherlich wiedererkenne
werden.

Starten wir also mit der trockenen Theorie, um im Anschluss die An-
wendung anhand von Praxisbeispielen aufzeigen zu konnen.

1. Aufgaben (ohne Ausnahme] auflisten

Erstellen Sie in einem Tabellenkalkulationsprogramm (z. B. Excel) eine Ta-
belle, in der Sie alle erdenklichen Aufgaben in Ihrem Betrieb auflisten. Fer-
tigen Sie dazu eine Spalte mit dem Titel Aufgabe an. Jede noch so kleine
Aufgabe sollte dort aufgefiihrt sein. Auch diejenigen Aufgaben, bei denen
Sie eigentlich davon ausgehen, dass sie doch klar sein mussten!

2. Aufgaben zuweisen

Im zweiten Schritt Uberlegen Sie sich, welche Ihrer Mitarbeiterinnen fur die
jeweilige Aufgabe die Verantwortung Ubernehmen kénnte. Bei uns hat es
sich als hilfreich erwiesen, die Angestellten nicht einfach mit der Aufgabe
zu Uberrumpeln, sondern vorab zu fragen, ob sie dieses Amt Gbernehmen
wirden. Wenn Ihre Angestellte die Aufgabe Gbernimmt, kdnnen Sie lhre
Freude darlber ruhig zum Ausdruck bringen. Seien Sie aber auf der ande-
ren Seite nicht enttduscht, wenn eine Angestellte lhnen eine Absage erteilt,
weil sie zum Beispiel keinen ,griinen Daumen” hat und somit fir das Gie-
Ben und Duingen der Blumen ungeeignet ist.

Es kann nattrlich auch vorkommen, dass eine MitarbeiterIn nach ei-
niger Zeit zu lhnen kommt und eine Aufgabe zurlickgeben mochte. Das
zeugt von groBem Vertrauen lhnen gegenuber. Bedanken Sie sich fur ihre
Ehrlichkeit und dafur, dass sie es versucht hat.

Was Sie ebenfalls beim Verteilen von Aufgaben beachten sollten, ist die
Generationenfrage. Wenn in lhrer Praxis Mitarbeiterinnen unterschiedli-
chen Alters arbeiten, wird es auch Konflikte geben, die mitunter auf eine
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generationenspezifische Erziehung zurtickzufihren sind
cherweise so, dass eine jungere Kollegin aufgrund ih
mit Medien und Technik seit Kindheit an, schneller in e
gearbeitet werden kann, als vielleicht eine altere Mitarbei Qrd‘@
lich ist die Generation X (1965-1979 geboren) anders als \M ______
(1980-1989) und Z (1990-2000) bereits mit PC und Handy aufgewachsen.
Was wir (alle vor 1980 geborenen) als digital bezeichnen, ist fur jingere
Kolleginnen bereits normal. Daher bestehen hier keine BerUhrungsangs-
te. Altere Mitarbeiterlnnen haben dafr eine ldngere Berufserfahrung vor-
zuweisen, die wiederum bei anderen Aufgaben von Vorteil ist. Sie haben
ihre Augen oft Uberall und sehen deshalb schneller, wenn irgendwo etwas
fehlt oder eine Aufgabe wieder routinemaRig durchgefiihrt werden muss-
te. Achten Sie bei der Aufgabenverteilung dennoch darauf, nicht zu sehr in
Klischees zu denken. Ihre Angestellten konnten sich sonst schnell auf den
Schlips getreten fuhlen.

In unserer Praxis ist eine jungere Mitarbeiterin damit beauftragt, Text-
bausteine und Leistungsketten in der Praxisverwaltungssoftware zu pro-
grammieren. Weil sie keine Angst davor hat, etwas Falsches am PC zu tun.
Es bedurfte nur einer kurzen Einweisung sowie einer erweiternden schrift-
lichen Anleitung, und seitdem erledigt sie diese Aufgabe eigenstandig. Hat
also jemand eine Idee fir eine neue Erleichterung in der Praxissoftware,
die mit einem Textbaustein oder Ahnlichem einhergeht, so wird diese Mit-
arbeiterin direkt kontaktiert und setzt das Projekt um.

Es gibt aber auch die Moglichkeit, Ihrer Mitarbeiterln eine Fortbildung
in der zustandigen Softwarefirma zu finanzieren. Hier hat es sich fur uns
als sinnvoll erwiesen, eine gezielte Einzelschulung bei der Softwarefirma zu
buchen. Notieren Sie sich daftr vorher all die Punkte, die fur Sie inhaltlich
wichtig sind, und vereinbaren Sie dann eine Einzelschulung. Meistens ist
dies sogar kostengunstiger als zehn Webinare zusammen. Zudem hat lhre
Kollegin mehr von einer individuellen Intensivschulung als von unpersén-
lichen Webinaren.

Sollten Sie sich jetzt fragen, wer unseren Mitarbeiterinnen die ganze
Fulle an Anleitungen gegeben und vor allem geschrieben hat, so muss ich
zugeben, dass wir (meine Frau und ich) dies selber machen. Warum, wie



und wieso? Weil wir so sichergehen kénnen, dass die Anle
haltet, was uns wichtig ist. Gleichzeitig weisen wir auf klei

Méglichkeit der bildlichen Veranschaulichung. Hiermit kdnnen Sfesein_Ee
des Monitors machen und lhre Anleitung somit visualisieren und zusatzlich
mit Hinweispfeilen und Anmerkungen am Bild versehen.

Die Zuordnung von Aufgaben zu Mitarbeiterinnen erfordert also eine
zweite Spalte in unserer Aufgabenliste, die wir mit Verantwortlicher be-
titelt haben. In diese Spalte kénnen Sie den Namen der Mitarbeiterin,
die praxisinterne Personalnummer oder das Personalkirzel eintragen.
Es macht Sinn, dasselbe Kurzel wie in der Praxissoftware zu verwenden.
So ist eine schnellere und eindeutigere Zuweisung und Wiedererkennung
moglich.

3. \ertreter festiegen

In der nachsten Spalte sollten Sie einen Vertreter festlegen, der die Auf-
gabe immer dann ausfiihrt, wenn die Verantwortliche wegen Urlaub,
Krankheit etc. nicht in der Lage ist, die Aufgabe selbst auszutben. Ohne
Vertreterln sind Ihre Blumen in der Praxis schnell vertrocknet oder Ihr Ma-
teriallager ist ganz plotzlich leer.

4. Terminierung der Aufgaben festiegen

Nun haben Sie Aufgaben, Verantwortliche und Vertreterinnen formuliert.
Wichtig ist es jetzt noch, dass Ihre zustandige Mitarbeiterin weil3, wann
beziehungsweise wie oft (taglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich) sie
diese Aufgabe zu erledigen hat. Die vierte Spalte der Aufgabentabelle ha-
ben wir deshalb Haufigkeit genannt.

In einer weiteren Spalte Bemerkungen/Hinweise kdnnen Sie die Aufga-
be zudem noch einmal kurz erklaren oder aber Besonderheiten notieren.

Nachfolgend ein paar gelistete Beispielaufgaben nach dem Muster der
von uns verwendeten Aufgabenliste:
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Aufgabenliste / Verantwortungsbereiche

alle Mitarbeiter verwalten und erledigen ihre Aufgaben eigenstandig, @)
ohne weitere Aufforderung Q//‘)

Aufgaben Verantw. Vertreter Haufigkeit Bemerkung

Blumen Wochentlich Blumen in und vor der

gielen 03 05 (montags) Praxis giel3en, diingen,
ggf. ersetzen

Lampenkon- Wochentlich Kontrolle aller Lampen

trolle (freitags) aller Rdume auf
Funktionalitat, defekte

02 Leuchtkdrper ersetzen

und flr Bevorratung
sorgen. Tote Fliegen
wegsaugen.

Duftkonzept monatlich Kontrolle aller Duftge-

06 12 « .

rate, aufflllen, Vorrat

Social Media 11 13 bei Bedarf

Praxisklei- 07 09 montags/ montags weil3e Wasche,

dung waschen freitags freitags orange Wasche

Textbausteine 06 11 bei Bedarf

Dienstplan freitags Dienstplan der

.appen” 04 14 nachsten Woche in die
Praxis-App laden

Kaffee, Milch, freitags

Zucker kaufen 03 06

In der Tabelle wurden Personalnummern verwendet. Wahlen Sie das Personalkiirzel nach den Gege-
benheiten Ihrer Praxis.

5. Umsetzung und Pflege der Aufgabenliste

Mit Erstellung der Aufgabenliste ist deren Funktion nattrlich nicht getan.
Die Liste lebt und verandert sich ofter, als Sie es sich jetzt ausmalen kon-
nen. Es ist daher sinnvoll, das Erstellen, Pflegen und Aktualisieren der Liste
ebenfalls in die Hande einer Mitarbeiterln zu Ubergeben. Suchen Sie sich
eine MitarbeiterIn, die fit im Bereich der Tabellenkalkulation ist. Uberlegen
Sie dafir gemeinsam mit lhrer Praxisfuhrung, wer fir diese verantwor-
tungsvolle Aufgabe geeignet ist.



Um eventuelle Aktualisierungen fur alle transparent
die Tabellen-Verantwortliche eine Ful3zeile hinzufiigen, i
aktualisierte Datum erscheint. Ferner hat es sich der Ubers

Erkennen der eigenen Aufgaben gewahrleistet.

6. Dokumentation der Aufgabenliste

Um jeder Kollegin einen schnellen Einblick in die Aufgabenliste zu ermogli-
chen, eignet sich ein Ausdruck. Sortieren Sie den Listenausdruck einmal al-
phabetisch nach Aufgaben, erganzend dazu einen weiteren Ausdruck nach
Namen der Mitarbeiterinnen. So haben Sie zweij Listen: In der ersten fin-
den Sie jede Aufgabe schneller, in der zweiten bekommt jede Mitarbeiterin
schnell einen Uberblick Giber ihre Aufgaben.

Der Autgaben-Patient - ‘HHH
Ihre Praxissottware als Autgabenpool

Wie bereits erwahnt, haben wir unsere Aufgabenliste fir unsere Mitarbei-
terlnnen ausgedruckt. Wichtiger fir eine schnelle Uberarbeitung und die
Automatisierung von Erinnerungen an bestimmte Aufgaben ist es jedoch,
die Liste auch in Inrem Praxisnetzwerk zu hinterlegen. Ich kann lhre Beden-
ken zerstreuen, dass es teuer sein kdnnte, ein geeignetes Programm an-
zuschaffen und zu bedienen. Sie mussen gar keine Extrasoftware kaufen!
Nutzen Sie einfach lhre Praxissoftware dafur.

Wir benutzen in unserer Praxis Evident. Die folgenden Screenshots
werden also die Umsetzung der Aufgabenliste mit diesem Programm auf-
zeigen. Aber wie gesagt: Sie kdnnen die Digitalisierung der Aufgabenliste
auch mit jeder anderen, gangigen Praxissoftware vornehmen. Es handelt
sich hier um simple Prozesse und Einstellungen, die Sie ganz einfach auf
Ihre Praxissoftware Ubertragen kénnen.
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haben damals zunachst das Namensfeld zum Benennen der Aufgabe benutzt
(z. B. Nachname = Konstanz Prufung). Nach einiger Zeit wird die Anzahl der
Aufgaben jedoch einen Umfang erreichen, der es Ihnen mit dieser Variante
unmdoglich macht, jeder ,Aufgaben-Patient” auswendig zu kennen. Das wr-
de bedeuten, dass Aufgaben schnell wieder in Vergessenheit geraten. Des-
halb ist es sinnvoll, jeder Aufgabe den gleichen Nachnamen, z.B. ,QM" fur
~QualitdtsManagement”, zu geben. Durch den gleichen Nachnamen werden
nun alle Aufgaben alphabetisch untereinander angeordnet. Dadurch wird es
moglich, schnell und elegant alle ,Aufgaben-Patienten” durchzusehen und die
gesuchte Aufgabe zu finden. Der Vorname stellt dann die eigentliche Aufga-
be dar (z. B. QM, Blumenpflege; QM, Zimmerpflege Mobiliar). Fir unser oben
genanntes Beispiel wiirde diese Herangehensweise folgende Benennung be-
deuten: Nachname = QM, Vorname = Konstanzprtfung.

Das Kurzel QM haben wir bewusst gewahlt, weil es sich bei den Aufgaben
ja um eine Art Qualitdtsmanagement handelt. Sie kdnnen naturlich auch ein
anderes, einheitliches Kurzel verwenden wie beispielsweise ,AL" fur ,Aufga-
benListe”. Zur Verdeutlichung sehen Sie hier einen Auszug aus unserer Auf-
gabenliste, in der inzwischen mehr als 90 Aufgaben hinterlegt sind.

qm, arnnc

G‘.|Planung: .
[ Acte [ Versichete | At ge |

- Ve himbe ) CongBiuche ) Mosier v

Pat. Konto

Aachecene anzegen

Geb.Datum:

Strae/Nr:

Machname QM

Geschlecht: |

- Titek

| Aufrabme am: 15852003 [

(5] Gebunsort:

ZusMVors:
Vomame  Zimmepflege Mobiliar
Dufreund

Geburtsrame:

Zusstz:

QM. Rnagen - Scheine Aktusl, “unbekannt, 2065 - =

QM. Risnigen - Zahmaratiiche Stelle, "unbekannt, 25
G4, Resegen GL - Strablenschute TOW, "unbekanny
Q. Resnagen KQ) - Strahienschutz TOV, “unbekannt
QA Sebichtinderung Mitibater, “unbetanet, 1311
Q4, Krrsa-Kartan - Jibel, “unbekanet, BLE3 - M - FE

n (W, *unbekannt, 11027 - M - Fik
fege Makiliar, “unbekannt, 725 - M
g, Ewond, "unbekannt, 15162 - M -
(3 Validierung, RDG, “unbekannt, 15160 - M - FE

Eine ausflhrlichere Liste der Aufgaben finden Sie am Ende dieses Kapitels.
Wir haben dort so viele Aufgaben wie mdglich gelistet, aus denen Sie sich die
fur lhre Praxis relevanten Aufgaben herauspicken kdnnen. Vielleicht erleich-
tert Ihnen dies, schon morgen mit dem Projekt der Delegation zu starten.



Der Aufgaben-Patient — Inre Praxissoftware als Aufgabenpog

Um lhnen die Méglichkeiten der Softwarenutzung als Aufgabenpool=
verdeutlichen, werde ich lhnen nun anhand der Beispielaufgabe ,,QM, Zim-
merpflege Mobiliar” einige Details erklaren.

8. Erstellenvon Aufgabenbeschreibungen

Um fur unseren ,Aufgaben-Patienten” eine Aufgabe genau zu beschreiben,
nutzen wir den Dokumentationsbereich in den Karteikarten. So kann jede
Kollegln, die eine Aufgabe auszufuhren hat, immer wieder nachlesen, was
die Aufgabe genau beinhaltet. Hinterlegen Sie die Aufgabenbeschreibung
also nicht nur in irgendeinem Ordner in Papierform, sondern auch in der
digitalen Karteikarte lhrer neuen ,Aufgabentoolbox”. Wenn Sie die Aufgabe
bereits in einem Textverarbeitungsprogramm beschrieben haben, kdnnen
Sie diese Beschreibung ganz einfach aus der bestehenden Datei ,Kopieren”
und Uber den Befehl ,Einfigen” in Ihre Praxissoftware einsetzen (Copy &
Paste). So ersparen Sie sich oder Ihrer zustandigen Mitarbeiterin die Zeit
des Abtippens.

Eine solche Aufgabenbeschreibung sieht bei uns zum Beispiel folgen-
dermalien aus:

x| Datum Leistungen Art |Abg Beh |~

15052013 neben der taglichen Reinigung der Arbeitsflichen sind
regelmabig zu reinigen:
- die Rollen der Behandlerstilhle
- Behandlungstishle im unteren Bereich, inc Fussanlasser
- Schwenkarm der RS 's
- indl Anbauten der F 2, Monitore

von hinten

- Deckenmonitore mittels Leiter

- Deckenlampen mittels Staubwedel

- Hingeschrinke von oben

- Schrénke und Schubladen von innen
- Abschlussleisten der Arbeitsflichen

- filr Zimmer 6 gehdrt das Kehren des Balkons zur monatl
Aufgabe

zutreffende Aufgaben sind ebenfalls filr die Steri Réume zu
erledigen

rollen ™
stihle, gsstible.f lacoar schwank: ledig
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ben Sie verschiedene Méglichkeiten der Aufgabenzuweisung.

Da wir sechs Behandlungszimmer haben, sind bei uns sechs Mitarbei-
terlnnen fUr die Aufgabe ,,QM, Zimmerpflege Mobiliar” zugeteilt. Jede die-
ser sechs Angestellten ist dabei fUr ein ihr zugewiesenes Behandlungszim-
mer verantwortlich. Sie mussen nun nicht flr jedes Zimmer einen neuen
~Aufgaben-Patienten” erstellen, sondern kénnen die Aufgabe zusammen-
gefasst und doch differenziert zuweisen. Vorausgesetzt, dass Sie fur jedes
Ihrer Behandlungszimmer eine Verantwortliche haben. Diese muss nicht
jeden Tag Vollzeit dort arbeiten, aber sie sollte sich fur ,,ihr* Zimmer verant-
wortlich fihlen und auch haufiger dort eingesetzt werden.

10. Automatisieren und Erledigen von Aufgabenerinnerungen

Gehen wir im obigen Beispiel ,QM, Zimmerpflege Mobiliar* einmal davon
aus, dass diese Aufgabe einmal wochentlich zu erledigen ist. Das bedeu-
tet fur die Erstellung eines entsprechenden ,Aufgaben-Patienten” in lhrer
Software, dass jede Woche eine automatische Erinnerung erfolgen muss.
Denn unser Ziel ist ja die Automatisierung und damit die Erleichterung des
Praxisalltags. Gleichzeitig hat die Qualitdtsmanagement-Beauftragte durch
die Digitalisierung und Automatisierung ein Kontrollinstrument.

Sie kdnnen das jeweilige Aufgabenintervall nun selbst programmieren.
Entweder hat Ihre Software eine Erinnerungsfunktion, bei der Sie die Erin-
nerung einmalig programmieren und die Aufgabe somit automatisch z. B.
jede Woche von selbst neu aktiviert wird. Oder lhre Software hat die Mog-
lichkeit, dass die jeweilige Aufgabe nach Erledigung automatisch erneut
aktiviert wird. Fragen Sie dazu am besten lhre Softwarefirma.
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M orlage fir Aufgabe definieren

Aufgabenbez: MA

Notiz

®

Kibrzek WA Q

¥| Aufgabe im Intervall aktivieren
Intervalldefinitionen
Aufgabein(al) 1+ [Wochen | aktivieren.
Anzahl der Aktivierungen
1 mal - Aufgabe wird nur einmal aktiviert
2 ~ mal

@ Ohne Einschrinkung - solange bis die Aufgabe fir den Patienten geldscht wird

OK | [abbrechen | [ Hife

Unsere, mit der Zimmerpflege beauftragten Mitarbeiterlnnen, finden nun
jede Woche die Aufgabe ,QM, Zimmerpflege Mobiliar” automatisch in ihrer
personlichen, digitalen Aufgabenliste. Ein kurzer Arbeitsaufwand mit sehr
viel Wirkung, denn seither vergisst bei uns keiner mehr diese Aufgabe. Na-
tdrlich mussen Sie Ihre Angestellten im Umgang mit den Aufgabenlisten
schulen. Wer nicht weil3, wie das Prozedere funktioniert und wie die Soft-
ware bedient wird, der hat folglich auch keinen Nutzen davon und lhre
ganze Arbeit ist umsonst.

Zudem sollten Ihre Mitarbeiterinnen die Aufgabe in der Karteikarte
kurz als erledigt dokumentieren. Dadurch wird das Controling fur die Qua-
litatsmanagement-Beauftragte moglich und je nachdem, wie es bei lhrer
Software programmiert ist, auch erst die Aktivierung der neuen Erinnerung
angestol3en.
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x| Daturn | Leistungen |t Jabg

[ [0209.2014 26 erledigt
el
| zderl
[02.09.2014  25erl
M409.2014  Z2 erledigt
Z1 erledigt
| 110.08.2014 23 erledigt
24 erledigt
] Z5 el
(10092004 26 erledig
1l 22ed
| |1z0s201  Zied
|17.09.2014 26 erledigt
21 erledigt

A 2Serd
| 118.09.2004 24 erledigt
23 erledigt
2 erd
ed
| 125.09.2014 2L erledigt
Serd
26 erledigt
o 13 erledigt
 126.09.2014 22 erledigt
zd erl
| |0L102004 22 erledigt
zih el
Tiwl
02102014  Tlerd

Diese Methode der Aufgabenverwaltung eignet sich nicht nur fur die tagli-
chen oder wochentlichen Aufgaben, sondern auch fur viele andere termin-
liche Prozesse.

Denken Sie nur an die vielen Prifungen im Rahmen des Qualitdtsma-
nagements, wie beispielsweise die Feuerldscherlberprifung, die Rontgen-
geratprufung, die Konstanzprufung oder auch die notwendige Auffrischung
des Rontgenscheines nach funf Jahren. Haben Sie den Zeitpunkt von letzte-
rem nur um einen einzigen Tag verpasst, mussen Sie oder Ihre Angestell-
ten den gesamten Kurs neu belegen. Da kann aus einem Vier-Stunden-Auf-
frischungskurs schnell ein Wochenendkurs werden. Nutzen Sie auch daftr
Ihre Praxissoftware und benennen Sie den ,,Aufgaben-Patienten” z. B.,,QM,
Rontgenschein”. Nun mussen Sie nur noch sicherstellen, dass hierfur jede
MitarbeiterIn eine entsprechende Aufgabenerinnerung erhalt.

Ich méchte kurz bei der Aufgabe ,QM, Réntgenschein” bleiben, da bei Erin-
nerungsprogrammierungen solcher Aufgaben genau auf das Erinnerungs-



Die kleinen Dinge Ihres Praxisalltages werden stetig me N
Zeit zu fressen? Der berufliche SpalR wandelt sich in St 55 l
mal genau hin: Meist sind die Dinge, die in der Praxis t&s
diejenigen, die eigentlich nichts mit dem Beruf als Zahnar 3

.Kann das mal einer machen?!” steht genau dafur: unklare Verantwor-
tungsbereiche und damit unerledigte Aufgaben. MuRige Diskussionen,
Konflikte und Stress sind die Folge. Mit Struktur und klaren Regeln lassen
sich Konflikte aber leicht reduzieren und die Ubertragung von Verantwor-
tung gibt Freiraum fur das Wesentliche.

Der Autor dieses Buches hat all das selbst erfahren und gibt seine Strate-
gien flr den Weg in eine reibungslosere Unternehmensstruktur hier gern
weiter. Denn: ,Der Laden muss laufen, auch wenn die Chefs abwesend
sind!"
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