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„Hier bin ich richtig“
Neues Personal erfolgreich an die Zahnarztpraxis binden

Wer für seine Praxis neues Personal akqui-
rieren konnte, kann dies bereits als Erfolg 
verzeichnen. Das Finden von Mitarbeiten-
den gleicht angesichts des bestehenden 
Fachkräftemangels oft einer Herkules-
aufgabe. Nichtsdestotrotz ist damit nur 
der erste Schritt geschafft, denn nun gilt 
es, gutes Personal auch an die Praxis zu 
binden. Durch erfolgreiches Onboarding 
werden neue Mitarbeitende dauerhaft zu 
wertvollen Mitgliedern des Praxisteams. 
Gelingt die Bindung nicht, hat es für Praxis-
inhaberinnen und -inhaber fatale Folgen: 
Die zeit- und womöglich kostenintensive 

Suche muss erneut starten. Darüber hinaus 
sind negative Ein� üsse auf das Praxisteam 
nicht ausgeschlossen, wenn dauerhaft kei-
ne Entlastung geschaffen werden kann. 

Onboarding vor dem 
ersten Arbeitstag 

Dem Onboarding, also der Einstellung 
und zielgerichteten Integration von neuen 
Mitarbeitenden, kommt eine gewichtige 
Rolle zu. Der Prozess umfasst verschiedene 
Maßnahmen und beginnt bereits vor dem 
ersten Arbeitstag. Hilfreich ist eine schriftli-

che Arbeitsplatzbeschreibung, die sowohl 
Aufgaben als auch Ziele genau benennt. 
Zudem kann gemeinsam mit erfahrenen 
Teammitgliedern ein Einarbeitungsplan 
erstellt werden, der Orientierung bietet.

Schon im Vorfeld sollten alle Unterlagen 
zum künftigen Arbeitsverhältnis vorliegen. 
Ist der Arbeitsvertrag von beiden Seiten 
unterschrieben? Wurden Impfnachweise 
vollständig vorgelegt? Sind Zeugnisse und 
Urkunden der Ausbildung oder von Fort-
bildungen komplett? Enthält der Personal-
bogen sämtliche Angaben? 
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Gleichzeitig ist es sinnvoll, eine Praxis-
mappe – in digitaler oder analoger Form 
– für die neue Mitarbeiterin zu erstellen, 
die alle wesentlichen organisatorischen 
Informationen zur Praxis enthält wie Ar-
beitszeiten, Praxisschwerpunkte, regel-
mäßige Termine für die Mitarbeitenden, 
Urlaubs- und Vertretungsregelungen 
oder ein Organigramm. Die Mappe kann 
bereits vor dem ersten Arbeitstag über-
geben werden, damit sich das künftige 
Praxismitglied mit den Abläufen vertraut 
machen und erste Einblicke gewinnen 
kann.

Selbstverständlichkeit: 
der eingerichtete Arbeitsplatz

Ebenfalls im Vorfeld muss der Arbeitsplatz 
eingerichtet werden. Das umfasst die Zu-
gangsdaten und Kennwörter für Zeiter-
fassung und Praxisverwaltungssoftware 
ebenso wie die frühzeitige Bestellung der 
Arbeitskleidung, eventuell mit Namens-
schild, und eine Grundausstattung am 
Schreibtisch (zum Beispiel bei ZMV). Nö-
tige Schulungen wie Arbeitsplatz-Sicher-
heitsschulungen können bereits organi-
siert werden.

Für den ersten Arbeitstag ist es sinnvoll, 
einen Zeitplan zu erstellen und einen kon-
kreten Ansprechpartner (Onboarding-Pate) 
zu benennen. Wichtig: Das gesamte Team 
sollte vorab noch einmal informiert wer-
den, wenn eine neue Mitarbeiterin startet.

Das Ankommen positiv
gestalten

Der erste Arbeitstag ist immer besonders. 
Aber Unsicherheiten werden mit einem 
positiven Eindruck schnell abgebaut, ein 
kleiner Willkommengruß kann dazu bei-
tragen. Im Idealfall wird die neue Mit-
arbeiterin von der Praxisinhaberin oder 
dem -inhaber selbst begrüßt und ihr an-
schließend der Onboarding-Pate vorge-
stellt, der für Fragen zur Verfügung steht, 
durch die Praxis führt, Praxisabläufe erklärt 
und die weiteren Kolleginnen und Kolle-
gen vorstellt. Spätestens zu diesem Zeit-
punkt kann die Praxismappe übergeben 
werden. Aber Vorsicht vor Überfrachtung: 
Am ersten Arbeitstag sollten nicht zu viele 
Informationen auf die neue Mitarbeiterin 
einprasseln. 

Möglicherweise kann für den ersten Tag 
eine gemeinsame Pausenaktion mit den 
Kollegen organisiert werden. Soziale In-
tegration im Team ist ein wesentlicher Be-
standteil der Einarbeitung. Die hohe Be-
deutung sollte von Beginn an signalisiert 
werden. Je nach Größe der Praxis können 
Onboarding-Pate und neue Mitarbeiterin 
für den ersten oder die ersten beiden Tage 
bewusst aus dem Tagesgeschäft heraus-
genommen werden. Auch das hilft, um 
das Ankommen positiv zu gestalten.

Überforderung am Anfang 
vermeiden

In den nächsten Wochen hilft der er-
arbeitete Einarbeitungsplan, der den ge-
samten Prozess strukturiert und konkrete 
Zielvereinbarungen enthält. Am Anfang 
sollten eher kleinere Schritte stehen, um 
eine Überforderung zu vermeiden. Die 
einzelnen Aufgabengebiete können mit 
der Zeit schrittweise erweitert werden, 
ebenso die Verantwortungsbereiche. Die 
Einarbeitung selbst kann vom gesamten 
Team übernommen werden, allerdings 
sollte die neue Mitarbeiterin immer einen 
festen Ansprechpartner haben. 

Gegenseitiges Feedback 
ist Pflicht  

In dieser Phase spielt die Kommunika-
tion zwischen Vorgesetztem und der 
neuen Mitarbeiterin eine wichtige Rol-
le. In regelmäßigen, fest vereinbarten 
Feedback-Gesprächen, beispielsweise 
alle vier Wochen, können sich beide Par-
teien über den Stand der Einarbeitung 
austauschen. Das erste Wort hat dabei 
die Mitarbeiterin, bevor die Führungs-
kraft sich zu den Fragen äußert: Was 
ist bislang positiv oder auch negativ ge-
laufen? Sind alle notwendigen Arbeits-
mittel oder Informationen vorhanden? 
Sind die Anforderungen zu einfach oder 
werden einzelne Prozesse noch nicht 
verstanden? Können Schulungen an-
geboten werden, um Wissen gezielt zu 
vertiefen, beispielsweise zu praxisspezi-
� scher Software? Müssen Ziele eventuell 
angepasst werden? Wie funktioniert das 
Zusammenspiel im Team? Eine offene 
Kommunikation ist hier absolut wichtig, 
um die Erwartungen beider Seiten ab-
zugleichen. 

Neben dem fachlichen Know-how spielt 
das Miteinander im Team eine entschei-
dende Rolle, damit das Arbeitsverhältnis 
nicht bereits in der Probezeit endet. In die-
sen Punkt Zeit und Energie zu investieren, 
kann gerade in Zeiten des Fachkräfteman-
gels entscheidend sein. 

Dagmar  Loy

Fo
to

: A
rt

 o
f 

N
gu

 -
 s

to
ck

.a
do

b
e.

co
m


