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Alltag als Praxismanagerin -
Wie gelingt die Zusammen-
arbeit mit der Praxisleitung?

In den ersten beiden Artikeln wurden die Grundlagen besprochen: Was brauchen alle Beteiligten fiir den
Anfang und wie kann der Start gelingen? In diesem Teil geht es um den Alltag einer Praxismanagerin.

Die Fortbildung zur Praxismanagerin ist absolviert, die Aufgaben und Befugnisse sind definiert und beide
Seiten (Praxisleitung und Praxismanagerin) haben miteinander besprochen, was die gegenseitigen Beden-
ken und Wiinsche sind. Die Basis fiir eine gute, vertrauensvolle und effektive Zusammenarbeit ist gelegt.

Worauf kommt es jetzt im Alltag an?

Gudrun Mentel

Austausch mit der Praxisleitung

Die wichtigste Zeit, die eine Praxisleitung in die Leitung des
Teams und der Praxis investieren kann, ist die Zeit, die sie in
einen regelmdBigen Austausch mit der Praxismanagerin in-
vestiert, z.B. das Leitungstreffen. Es macht daher Sinn - je
nach Grofle und Aufbau der Praxis -, sich mindestens einmal

20

in der Woche zu treffen. Zu Beginn der Zusammenarbeit und

wenn die Praxis gréBer ist (und damit die Themen umfang-
reicher sind) machen hdaufigere Treffen Sinn. Diese Leitungs-
treffen werden im Terminbuch eingetragen und nie ausge-

bucht oder mit anderen Terminen belegt (Behandlung etc.).

Besprochen wird all das, was beide Seiten miteinander aus-
tauschen und besprechen wollen, wobei jeweils eine Bring-
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schuld dem anderen gegeniber besteht. Die Praxis-
leitung teilt der Praxismanagerin so viel wie mdglich
an Informationen mit, aufgrund derer sie Entschei-
dungen treffen, Aufgaben delegieren und Projekte
voranbringen kann. Wichtig ist, dass die Praxis-
managerin alles fragen darf, was sie fragen mdchte.
Welche Information fiir sie wichtig ist, weil am
besten sie selbst. Auch die Praxismanagerin selbst
berichtet proaktiv von sich aus, was erreicht wurde
und wo aktuelle Projekte und Mafinahmen stehen.
Wichtig ist, dass sie auch iber jene Dinge berichtet,
bei welchen sie sich unwohl fihlt oder vielleicht
gescheitert ist. Denn nur wenn beide Seiten offen
Uber diese Dinge sprechen kdnnen, kénnen mit-
einander Losungen gefunden werden.

Vertrauen entsteht durch Austausch

Diese Leitungstreffen wirken im Laufe der Zeit dop-
pelt: Man bringt gemeinsam Dinge voran, ist auf
dem gleichen Kenntnisstand. Man lernt sein Gegen-
Uber kennen, wie gedacht und argumentiert wird,
welche Bedenken und Befiirchtungen vorhanden
sind, aber auch, welche Fortschritte und Entwicklun-
gen man bei sich wahrnimmt. Zudem bringen diese
Erfahrungen alle Beteiligten einander ndher, weil
man einen gemeinsamen Erfahrungsschatz aufbaut,
zusammen Hochs und Tiefs erlebt. Diese Erfahrun-
gen fihren zu besonderer Ndhe und damit zu mehr
Vertrauen und Sicherheit auf beiden Seiten.

Und so kann man als Praxisleitung auch durchaus
beruhigt in den Urlaub fahren und weif} - die Dinge
laufen auch in meiner Abwesenheit. Sich Zeit fir die
Praxismanagerin zu nehmen, lohnt sich also doppelt.

Gesprdche mit Mitarbeitern vorbereiten

Sie stehen immer an: die Gesprdche mit den Mit-
arbeitern. Bei Jahresgesprdchen besprechen beide
Seiten einen Rick- und einen Ausblick der Zusam-
menarbeit. In Fehlergesprdchen bespricht man ver-
meintliche Fehler und sucht gemeinsam nach Lésun-
gen. Daneben gibt es noch Bewerbungsgesprdche,
Konfliktgespréiche u.v.m. Es gibt immer wieder An-
Iésse fir Gespréiche mit Einzelnen aus dem Team.
Diese sind notwendig fiir alle Beteiligten - fir die
Personen in leitender Funktion aber oft mit Unbe-
hagen und Fragen verbunden. Wie reagiert das
Gegeniiber? Bin ich im Recht? Was ist, wenn der
andere in den Widerstand geht und mir die Worte
ausgehen? Wie kann ich einen gréfieren Konflikt ver-
hindern? Unter solchen Gesichtspunkten werden
Gesprdche oft verschoben, verdréingt oder kurzge-
halten. Dabei kann man mit richtiger Vorbereitung,
den richtigen Worten und gemeinsamer Gesprdchs-
fihrung viel bewirken. Auch hier hilft der gemein-
same Austausch zwischen Praxisleitung und Praxis-
managerin sehr. Gesprdche werden vorbereitet,
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indem man z.B. gemeinsam iberlegt, wie Situationen be-
trachtet werden kénnten. Man kann gemeinsam Aspekte be-
werten, Argumente finden, Formulierungen Uberlegen usw.
Eine solche Vorbereitung stdrkt emotional wie organisato-
risch sehr. Moglicherweise ist man in der Lage, das Gespréich
alleine aber mental gestdrkt fihren zu kdnnen.

Teambesprechungen
vor- und nachbereiten

RegelmdBige Teambesprechungen dienen dem Gedanken-
und Meinungsaustausch zwischen Praxisleitung und Mitarbei-
tern. Eine Stellschraube hier muss eine gute Vorbereitung
sein. Zundchst wird eine Themenliste von der Praxismanage-
rin ausgehdngt, in die alle aus dem Team Themen eintragen
kénnen, die sie besprechen moéchten. Diese Liste wird im
zweiten Schritt mit der Praxisleitung besprochen. Es gibt ei-
nige Themen, die man besser mit den Betroffenen selbst be-
spricht (und nicht mit allen aus dem Team), oder Themen, die
man gezielt vorbereiten sollte, damit die Besprechung mog-
lichst effektiv ist. In der Vorbereitung besprechen Praxismana-
gerin und Praxisleitung anschlieBend gemeinsam und legen
die Themen fiir die Agenda der Teambesprechung fest.

Das Ergebnis -
Vertrauen und einheitliches Auftreten

Es ist nicht nur das Vertrauen untereinander, das so wdchst,
sondern auch das Auftreten der beiden nach Aufien und dao-

mit deren AuBlenwirkung auf das Team.. Man erscheint ins-
gesamt stdrker und einheitlicher. Wenn das Team weif3, dass
beide an einem Strang ziehen, das Gleiche sagen (und dazu
stehen) sowie klar, positiv und optimistisch auftreten, befli-
gelt dies das ganze Team und fihrt zu weniger Missversté¢ind-
nissen, Rickfragen und anderen Hemmnissen im Praxisalltag.

So viel Zeit? Ja - fir das Richtige!

So viel Zeit im Praxisalltag miteinander, sagen Sie jetzt? Die
habe ich nicht. Ich muss doch behandeln und Geld verdie-
nen. Diese Argumente stehen oft anféinglich im Raum, wenn
es darum geht, mit einer Praxismanagerin zusammenzuar-
beiten. Man kann diese Situation aber auch anders sehen:
Rechnet man jene Gespréche und damit die Zeit zusammen,
bei denen man sich drgert, Dinge vielleicht gar mit ins Pri-
vate nimmt und Beschwerdegesprdche mit Mitarbeitern. All
die Teamsitzungen, die im Jammertal oder in endlosen Dis-
kussionen enden. Oder jene Tatigkeiten, die eigentlich an-
dere aus dem Team machen kénnten, die aber stdndig an
Ihnen hdngen bleiben. Da kommen einige Stunden zusam-
men. Von den Auswirkungen auf das eigene Wohlbefinden
mal ganz abgesehen. Wer all das mal zusammenzdahlt,
kommt schnell auf weitaus hdhere Summen (was sich auch
monetdr auswirkt).

Es macht also Sinn, Zeit und Vertrauen in die Zusammen-
arbeit mit einer Praxismanagerin zu investieren. Belohnt wird
man in vielen ,Wdhrungen”: Vertrauen, Wertschatzung, Effek-
tivitdt und damit mit mehr persénlichem Erfolg.
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