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  Das Gesetz schreibt vor, dass Zahn-
ärzte  ausschließlich qualifi ziertes 
Personal, das zur Zahnmedizinischen 
Fachangestellten ausgebildet ist, im 
Bereich der Assistenz einsetzen dür-
fen. Somit ist der Zugriff auf fach-
fremdes Personal an dieser Stelle 
versperrt. Im Bereich Rezeption und 
Verwaltung besteht jedoch ein – bis-
her fast vollkommen ungenutzter – 
Spielraum,  auf  Personal zurückzu-
greifen, das ursprünglich aus anderen 
Branchen kommt und zugleich berufs-
bedingte  Überschneidungen der Auf-
gabenfelder vorweisen kann. Hierzu 
zählen unter anderem:
• Bürokaufl eute – Profi s in schriftli-

cher Korrespondenz und Büroorga-
nisation

• Hotelfachkräfte – Profi s mit einem 
ausgesprochen hohen Servicege-
danken

• Telefonisten – Profi s mit einem aus-
gefeilten Sprachschatz

• Verkäufer – Profi s mit dem ge-
schulten Blick darauf, was der 
Kunde benötigt, und der dazuge-
hörigen Überzeugungskraft

Die Liste ließe sich weiterführen, 
denn jeder dieser und ähnlicher Be-
rufszweige und deren Erfahrungs-
werte kann im Bereich Rezeption und 
Verwaltung Einsatz fi nden. Doch wo-

her rührt die Zurückhaltung? In vie-
len Fällen von der Annahme, der Auf-
wand sei zu groß und würde nur 
Unruhe in die Praxis bringen. Doch 
das Gegenteil ist in der Regel der Fall! 

Mit der Hinzunahme von Kollegen 
aus fachfremden Berufsbildern erge-
ben sich ganz neue Chancen und 
überaus sinnvolle Synergien, die der 
Praxis einen wirklichen Vorsprung 
verleihen können.

Voraussetzung für die richtige 
Person an der Rezeption besteht da-
rin, zu wissen, welche Aufgaben sie 
zu bewältigen hat. Was muss der Mit-
arbeiter lernen und umsetzen, um 
die Stelle optimal zu besetzen und im 
besten Fall zu einem unverzichtbaren 
Mitarbeiter zu werden? Selbstver-
ständlich spricht nichts dagegen, ge-
nau diese Person aus den eigenen 
Reihen zu wählen. Hierfür ist es aber 
wichtig zu wissen, welche versteck-
ten Talente die Kollegen haben. Wenn 
bei Mitarbeitergesprächen gezielt nach 
diesen gefragt wurde und so festge-
stellt wird, dass man geeignetes Po-
tenzial in den eigenen Reihen hat, 
ist dieser Weg natürlich ein Glücks-
fall. Die andere und oft gewählte Op-
tion besteht darin, neue Mitarbeiter 
in die Praxis zu holen.

Gängige Mängel in der Praxis
An dieser Stelle offenbaren sich 

zwei gängige Mängel in der Praxis: 
Zum einen ist die Stellenbeschrei-
bung oftmals nicht umfassend. Denn 
Stellenbeschreibungen sollten wirk-
lich alle Punkte enthalten, die wich-
tig sind, auch jene, die für unmöglich 
gehalten werden, weil nicht vom 
Fach. Hierzu zählen auch Aufgaben, 
die momentan noch nicht durchgeführt 
werden. Möglicherweise weil kein 
Gedanke daran vergeudet wurde, 
dass so in der Assistenz oder in der 
Prophylaxe wieder für was anderes 
Zeit gewonnen wäre. Es geht hier 
um Kleinigkeiten wie Netzwerkpfl ege 
oder Buchhaltung, Materialwesen oder 
Personalmanagement. Diese Aufga-
ben sind in einer gutgehenden Zahn-
arztpraxis heute nicht mehr wegzu-
denken und brauchen viel Aufmerk-
samkeit und vor allem Regelmäßig-
keit. Zum anderen wird leider die 
gründliche Einarbeitung neuer Mit-
arbeiter meist vernachlässigt. Praxis-
inhaber oder Teamleiter sind oft der 
Ansicht, sich die Zeit und den Auf-
wand nicht leisten zu können. Dies ist 
eine klare Fehleinschätzung, die oft 
mit Ausreden bekräftigt wird, wie 
zum Beispiel „learning by doing“ oder 

„Mit der Zeit wird das schon“. Was 
 allerdings nicht von der Hand zu wei-
sen ist: Zeit ist Geld und Fehlerbe-
hebung ist ein Nullgeschäft. Eine 
 gewissenhafte Einarbeitung beugt be-
triebswirtschaftlichen Einbußen vor 
und erhöht die Zufriedenheit der 
Kunden und des Personals.

Fest steht: Mit einer guten Vorbe-
reitung kann jede fachfremde Mitar-
beiterin in kurzer Zeit in die Praxis-
strukturen eintreten und vieles bes ser 
umsetzen. Das liegt nicht zuletzt an 
den Eigenschaften, die die Kollegin-
nen aus ihren Ursprungsberufen mit-
bringen. Das folgende Beispiel soll 
dies verdeutlichen: In einer Praxis 
wurde eine Mitarbeiterin eingearbei-
tet, die bei der Telekom in der Be-
schwerdestelle gearbeitet hat. Ihr 
Wortschatz und ihr Umgang mit den 
Patienten kamen so gut an, dass viele 
Patienten nur noch mit ihr sprechen 
wollten. Terminerinnerungen und Re -
calls wurden wieder eingeführt und 
füllten die Terminbücher mit Konse-
quenz. Zusätzlich hatte sie die Gabe, 
hervorragend mit den neuen Medien 
vertraut zu sein. So konnte sie schnell 
und effi zient über Facebook und Co. 
neue Patienten auf die Praxis auf-
merksam machen. Selbst bei Check-
listen und sonstigem Schreibkram 
zeigte sich ihre Kompetenz, was wie-
derum dem Qualitätsmanagement der 
Praxis zugutekam.

Einarbeitungskonzept 
für fachfremdes Personal

Um ohne Umschweife den Praxis-
alltag zu optimieren und fachfremdes 
Personal gezielt einzuarbeiten, stehen 
Konzept, Seminare und direkte Un-
terstützung vor Ort zur Verfügung. 

Weitere Informationen unter www.
winter-praxismanagement.de. 

Gehen Sie fremd! Fachfremdes Personal in der Praxis
Neue Chancen, dem Fachkräftemangel entgegenzuwirken, sieht die Autorin Bettina Winter, Moosinning, im Anwerben anderer Berufszweige.
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Dorfstraße 30 B
85452 Moosinning
Deutschland
Tel.: +49 179 2344357
info@winter-praxismanagement.de
www.winter-praxismanagement.de

„Mit einer guten Vorbereitung kann jede fachfremde 

Mitarbeiterin in kurzer Zeit in die Praxisstrukturen 

eintreten und vieles besser umsetzen.“
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