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Keine Personalengpasse und
Uberschneidungen mehr

Eine gezielte und gut vorbereitete Personaleinsatzplanung fiir Urlaubszeiten verhindert,
dassin der kieferorthopédischen Praxis Mitarbeiterengpésse entstehen. Allerdings:
Eine langfristige Urlaubsplanung ist zwar moéglich — jedoch wann eine Helferin er-
krankt, ldsst sich nicht imVoraus planen. Und obwohl die Fehlzeitenquote in Deutsch-
land sinkt, ist eines sicher: Der ndchste Krankheitsfall kommt bestimmt. Wie kann sich
der Kieferorthopdde nun darauf vorbereiten, diese Mehrarbeit ein wenig aufzufangen?

Ein Beitrag von Doris Stempfle.

Die Ferientermine stehen fest,
jede Helferin weil3, wie viele Ur-
laubstage sie hat. Das gilt auch
meistens fiir die Zeiten, die fir
einen Bildungsurlaub oder eine
Weiterbildung in Anspruch ge-
nommen werden. Es spricht also
nichts dagegen, die Urlaubspla-
nung frithzeitig auf die Agenda
eines Teammeetings zu setzen,
in dem der Kieferorthopédde und
das Praxisteam gemeinsam die
Termine fiir die schonsten Tage
des Jahres festlegen. Allerdings —
es gibt auch die folgenden Fille:
Die Sommerferien stehen kurz
bevor. Helferin Manuela Gierke
freut sich tiber ein Last-Minute-
Schnédppchen und fiillt ihren Ur-
laubsschein aus. Damit jedoch
bringt sie den Kieferorthopdden
in Bedréngnis: Justzu der Zeit,in
der Frau Gierke gen Siiden flie-
gen will, sieht es ohnehin knapp
aus mit der Personalbelegung. Na-
tiirlich kann der Kieferorthopa-
de die rechtlichen Fakten und das
Bundesurlaubsgesetz sprechen
lassen. Besser aber ist es, wenn er
die Urlaubsplanung als langfris-
tig angelegtes Projekt definiert
und gemeinsam mit den Mitarbei-
terinnen in einem Meeting iiber-
legt, wie die Urlaubsplanung so
organisiert werden kann, dass alle
davon profitieren und zufrieden
sind. Das sollte auf der Grundla-
ge der jeweiligen Arbeitsvertrige
geschehen, sofern dortauBBer der
Anzahl der Urlaubstage weitere
Regelungen getroffen sind.

Die Urlaube frithzeitig und
einvernehmlich planen

Oberstes Prinzip bei der Ur-
laubsregelung ist: Die Arbeits-
abldufe in der Praxis und die Pa-
tientenbeziehungen diirfen von
der Urlaubsplanung nicht in Mit-

leidenschaft gezogen werden. Es
nutzt wenig, wenn die Urlaubs-
wiinsche aller Helferinnen Be-
riicksichtigung finden, aber die
Beziehungen zu den Patienten
leiden, weil es zum Beispiel zu
lingeren Wartezeiten kommt.
Das heifit: Der Kieferorthopéade
muss den Spagat schaffen zwi-
schen Mitarbeiter- und Patien-
tenzufriedenheit.

So sollte er das Teammeeting,
bei dem die Urlaubsplanung fiir
die ndchsten Monate auf der
Agendasteht,recht-undfriihzei-
tig ansetzen. Falls moglich, plant
er die Urlaubzeiten fiir das gan-
ze ndchste Jahr. So vermeidet er
Vorkommnisse wie im Beispiel
mit Manuela Gierke.

Dazu bindet er die Beteiligten
in die Entscheidungsfindung
ein.Warumsollte diese Frage, die
alle Mitarbeiterinnen angeht,
iber Paragrafen geklédrt werden
— und nicht im Einvernehmen
mit den Mitarbeiterinnen!

Ein genehmigter Urlaub darf
in der Regel nicht zuriickge-
zogen werden - sogar dann

nicht, wenn eine Helferin we-
gen Krankheit einer Kollegin
dringend gebraucht wird. Eine
einvernehmliche Regelung aber,
zu der die Helferin ihr Ja-Wort
und ihr Einverstdndnis gibt, ist
zulédssig. Darum darf vermutet
werden: Wer Urlaubsregelungen
immer im Konsens vornimmt,
kann darauf hoffen, dass in ei-
ner prekdren Situation auch die
Mitarbeiterin Entgegenkommen
zeigt, selbst wenn sie vom Ar-
beitsrecht nicht dazu gezwun-
gen wird.

Ein konkretes Beispiel: Obwohl
sie sich im Urlaub befindet, ist
die Helferin bereit, halbtags
einzuspringen, weil durch eine
Grippewelle gleich mehrere Kol-
leginnen erkrankt sind - das
funktioniert aber natiirlich nur,
weil sie ihren Urlaub zu Hause
verbringt.

Checkliste: Haben Sie lhre
Urlaubsplanung im Griff?

» Fiihren Sie regelmaRig ein Urlaubsmeeting
durch.

» SetzenSieeinen,, Urlaubs-Koordinator” ein.

» Stellen Sie verbindliche Spielregeln fir die
Urlaubsplanung auf.

» Entwerfen Sie einen Vertretungsplan.

» Falls notwendig: Regeln Sie bei Patienten
oder Geschaftspartnern die Kommunika-
tion wahrend der Abwesenheit der ver-
trauten Mitarbeiterin.

Verbindliche Spielregeln
formulieren

Bevor der Kieferorthopédde das

erste Urlaubsmeeting ansetzt,

legt er —am besten wiederum in

Kooperation mit dem Praxis-

team — Regelungen fiir die Ur-

laubsplanung fest, zum Beispiel:

e Urlaubsantrige werden aus-
schlieBlich tiber ein dafiir ent-
wickeltes Formular gestellt.

e Fiir Urlaubsantrége gibt es eine
,Deadline“. Bis zu diesem Ter-
min miissen die Helferinnen
ihre Antrige eingereicht haben.

e Fiir die Urlaubs-,Spitzenzei-
ten“ wird eine Mindestbele-
gungfestgesetzt. Daraufbasie-
rend kann eine Urlaubssperre
verhéngtwerden. Aberwie ge-
sagt: Die Urlaubsplanung er-
folgt grundsétzlich so weit wie
moglich im Konsens.

* Fir ,Hértefdlle” gibt es Ent-
scheidungskriterien. Weil etwa
Mitarbeiterinnen mit Kindern
darauf angewiesen sind, ihren
Urlaub zubestimmten Zeiten zu
nehmen, werden sie bevorzugt
behandelt,sollte es einmal ,,hart
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aufhart“kommen.Vor allem die
Mitarbeiterin mit schulpflichti-
genKindernist bei der Urlaubs-
planung sehr eingeschréankt.

* Weitere Entscheidungskrite-
rien sind die Praxiszugehorig-
keit, das Alter und der Famili-
enstand: Verheiratete miissen
den Urlaub fiir zwei Personen
planen, wahrend Ledige in ih-
rer Entscheidung zumeist un-
abhéngiger sind.

Beider Urlaubsplanung kann der
Kieferorthopdde Softwarepakete
nutzen, mit denen sich die Fehl-
zeitenplanung insgesamt am PC
durchfihren ldsst. Mit dabei: PDF-
Dateien fiir alle erforderlichen
Dokumente wie Urlaubsantrag
und Jahresurlaubsplanung.

Checklisten einsetzen

Ein wichtiges Hilfsinstrument
sind ausfiihrliche Checklisten,
die fiir bestimmte Tatigkeiten
erstellt werden. Der Kieferortho-
péde sollte seine Mitarbeiterin-
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nen anhalten, vor allem zu wie-
derkehrenden Arbeitsabldufen
Kurzbeschreibungen in Check-
listenform anzufertigen: Wenn

Handbuch. Ganz gleich, welche
Formulare oder Musterdokumen-
te entwickelt werden - eine Ko-
pie gehort ins Orga-Handbuch.
Ebenso wie alle wichtigen Infor-
mationen, die es einer Mitarbei-
terin erlauben, sich schnell ein-
zuarbeiten und die Mehrarbeit,
die sich etwa durch den Krank-
heitsfall auftiirmt, zu bewaélti-
gen: etwa wichtige Telefonnum-
mern sowie Infos zu Aufbau und
Struktur von Praxisprozessen.
Ein Tipp: Der Kieferorthopéide
und sein Team legen wo auch
immer Vereinheitlichungen fest:
Wenn zum Beispiel das Ablage-
system bei allen Mitarbeiterin-
nen und dem Kieferorthopdden
identisch ist, erleichtert dies die
Auffindbarkeit von wichtigen In-
formationen.

die Vertretung fiir die Urlaube-
rin oder kurzfristig fiir die er-
krankte Helferin einspringen
muss, hilft die Checkliste, selbst
komplexere Arbeiten, von de-
nen die Kollegin nur wenig Ah-
nung hat, zu erledigen.

Die Checklisten sammelt der
Kieferorthopéde in einem Orga-

Vertretungsplan erstellen

Damit die Arbeitsablédufe in der
Praxis wiahrend der Abwesen-
heit einer Helferin geordnet tiber
die Bithne gehen konnen, ist
zudem ein Vertretungsplan not-
wendig. Die Arbeit der gliick-
lichen Urlauberin muss schlief3-

NACHRICHTEN

STATT NUR ZEITUNG LESEN!

Bestellung auch online mdglich unter: www.oemus.com/abo

Fax an 03 41/4 84 74-2 90

KIEFERORTHOPADIE
NACHRICHTEN

Kiefergelenkehirurgie

www.kn-aktuell.de

KN bie Zeitung von Kieferorthopdden fiir Kieferorthopaden

Il Ja, ich abonniere die KN Kieferorthopadie Name

Nachrichten far 1 Jahr zum Vorteilspreis von
75€ (inkl. gesetzl. MwSt. und Versand). Das
Abonnement verldngert sich automatisch um
ein weiteres Jahr, wenn es nicht sechs Wochen
vor Ablauf des Bezugszeitraums schriftlich on
gekiindigt wird (Poststempel gentigt).

Datum
Unterschrift

Widerrufsbelehrung: Den Auftrag kann ich

Vorname

StraBe

PLZ

Telefon

ohne Begriindung innerhalb von 14 Tagen ab
Bestellung bei der OEMUS MEDIA AG,
HolbeinstraBe 29, 04229 Leipzig schriftlich

widerrufen. Rechtzeitige Absendung gentigt.

Datum
Unterschrift

OEMUS MEDIA AG

HolbeinstraBe 29, 04229 Leipzig

Tel.: 03 41/4 84 74-0, Fax: 03 41/4 84 74-2 90
E-Mail: grasse@oemus-media.de

DRI

KN 5/11

zuganglich sind.

erledigt werden kénnen.

Legen Sie eine Ubergabemappe an

» Die Ubergabemappe ist ein ,Notfallkoffer”, in den all diejenigen Informationen hinein gehéren,
die nur einer Person (Kieferorthopade oder Mitarbeiterin) oder nur einigen Personen bekannt und

» Dazu zdhlen auch Informationen zu Praxisablaufen, die nur von einer oder wenigen Personen

» Wiirde diese Person plotzlich erkranken, stiinde die Praxis vor einem Problem.

» Durch den ,Notfallkoffer” ist gewahrleistet, dass alle anderen Praxismitglieder bei Bedarf Zu-
griff auf die Informationen haben (Beispiel: Fristenregelungen, auf deren Einhaltung eine Mit-
arbeiterin zu achten hat, die aber nun erkrankt ist).

lich fortgesetzt werden. Dies gilt
insbesondere, wenn eine Mitar-
beiterin {iber Spezialkenntnis-
se verfiigt, die andere nicht ha-
ben. Klar ist: Je wichtiger diese
Kenntnisse fiir die Praxisabléufe
sind, desto sorgféltiger und de-
taillierter muss die Vertretungs-
planung ausfallen.
Entscheidend ist in diesem
Zusammenhang: Jede Helferin,
die eine besonders vertrauens-
volle Beziehung zu einem Pa-
tienten oder Geschiftspartner
innehélt, informiert eine Kolle-
gin oder den Kieferorthopidden
iber den ,Stand der Dinge“, be-
vor sie in den Urlaub geht.
Trotzdem: Eine Kollegin muss in
der Lage sein, sich schnell und
reibungslos in diese Beziehung
hineinzuversetzen, zum Beispiel
wenn ein Lieferant wéhrend der
Abwesenheit der Kollegin eine
Frage hat. Der Kieferorthopédde
sollte es daher zur Auflage ma-
chen, dass die Mitarbeiterin jene
wichtigen Informationen auf je-
den Fall in der guten alten Han-
geregistermappe und im PC ver-
flighar hat, sodass ein rascher
Zugriff moglich ist.

In einer Gemeinschaftspraxis
kann es auch vorkommen, dass
manche Patienten ein intensive-
res Vertrauensverhdltnis zu ei-
nem bestimmten Behandler ha-
ben. Hier muss der Stellvertreter
dann detailliert tiber die Patien-
tenbeziehung Bescheid wissen.

Patienten informieren

Es gibt sie — jene Patienten, die
unbedingt von einer bestimmten
Helferin betreut werden wollen.
Denkbar ist dies vor allem bei
den ,kleinen Patienten“, also
Kindern, die ein besonderes Ver-
trauensverhéltnis zu einer Hel-
ferin aufgebaut haben. Wenn
sichnun ein ,kleiner Patient” ge-
rade in einer langwierigen Kie-
ferorthopédischen Behandlung
befindet, kann es problematisch
werden, wenn seine Vertrauens-
person durch Urlaub abwesend
ist. Dies sollte dann bei der Er-
stellung des Behandlungsplans
berticksichtigt werden.

Fazit

Urlaube fallen nicht vom Him-
mel - die Urlaubszeiten kénnen
langfristig und unter Beteiligung
sowie im Konsens mit dem Pra-
xisteam geplant werden. Und:
Der Kieferorthopdde muss bei
der Planung beriicksichtigen,
dass er selbst gewiss auch ein-
malin den Urlaub gehen mochte

und eine Stellvertreterregelung
gefunden werden sollte.
Aufgabe des Kieferorthopédden
ist es, all diese Regelungen im
Kreis der Mitarbeiterinnen zu
kommunizieren. Urlaubszeiten
bedeuten fiir die , Verbliebenen*
oft eine Mehrbelastung. Und da
ist es nur fair, dies friithzeitig
bekannt zu geben. =
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