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MFAs und ZFAs im Home-
office statt in der Pra-
xis? Obwohl die tech-
nischen Möglichkeiten 

schon lange da sind, finden viele 
den Gedanken zunächst befremd-
lich. Ärzte, Patienten und sogar die 
Fachangestellten selbst können 
sich oftmals nicht vorstellen, ihren 
Beruf aus der Ferne auszuüben. 
Patientenorientierung und Zuge-
wandtheit, so denken viele, sei 

nur im persönlichen Kontakt von 
Angesicht zu Angesicht möglich. 
Doch gerade die Qualität der Pa-
tientenbetreuung kann sich hier 
enorm verbessern. 
Und auch in anderen Bereichen 
können Praxen stark profitieren. 
93 Prozent der MFAs und ZFAs, 
die schon einmal im Homeoffice 
gearbeitet haben, haben eine posi-
tive Einstellung zum Arbeiten von 
zu Hause aus. Das ergab eine Blitz-

umfrage unter 225 MFAs und ZFAs, 
die das PKV Institut, führender 
Anbieter von Fernlehrgängen und 
Online-Seminaren für MFAs und 
ZFAs in ganz Deutschland, im Fe-
bruar online durchführte. Störungs-
freie Abläufe sind ein Vorteil. Denn, 
wenn von zu Hause aus das Patien-
tentelefon übernommen wird, ent-
lastet das die Kolleginnen in der Pra-
xis. So können sich diese am Emp-
fang ohne Unterbrechungen durch 
Anrufer den Patienten widmen.
Doch auch andere Arbeiten kön-
nen von zu Hause aus erledigt 
werden, etwa die Abrechnung, 
das Erstellen von Teaminfos oder 
die Korrespondenz mit der Kran-
kenkasse oder Steuerkanzlei. Das 
konzentrierte Arbeiten ohne stän-
dige Unterbrechungen kann Zeit 
sparen. Man ist schneller, macht 
weniger Fehler und hat mehr Freude
an der Aufgabe. Ein stabiles und 
gut organisiertes Team, das nicht 
viel Führung vor Ort braucht, sei 
jedoch Bedingung für das Gelin-
gen von Homeoffice-Lösungen. 
Auch das Vertrauen der Praxis-
leitung sei Grundvoraussetzung, 
Kontrolle könne aber eine wich-
tige Stütze sein. So schaffen klare 
Strukturen im Hinblick auf die täg-
lichen Arbeitszeiten Vorteile, auch 
das Erstellen von Listen, was wann 
abgearbeitet werden muss.
Zudem sind Rückmeldungen an 
den/die Praxisinhaber*in über 
das, was im Homeoffice er ledigt 

werden konnte, unerlässlich. Dies 
kann in Form von Kurzprotokollen 
geschehen.

Verwaltungsaufgaben 
konzentriert von zu Hause 
aus erledigen 

„Viele Praxisleitungen haben selbst 
noch das Klischee der reinen Assis-
tenz und Helferin im Kopf und befas-
sen sich durch die Krise erstmals 
mit der Frage, wie viel Verwaltungs-
tätigkeit der Beruf der ZFA heute be-
inhaltet“, sagt Melanie Häußler, die 
als freiberufliche Praxismanagerin 
für mehrere Zahnarztpraxen in Bayern
und Baden-Württemberg die Abrech-
nung sowie Prozessoptimierungen 
und das Qualitätsmanagement über-
nimmt. Vier dieser acht Praxen er-
möglichen ihren Mitarbeiterinnen 
Homeoffice – das entspricht auch 
dem Ergebnis der Blitzumfrage 
des PKV Instituts, in der 53 Prozent 
der befragten MFAs und ZFAs von 
einer aufgeschlossenen Praxislei-
tung berichten. 
„Dokumentation ist wichtig“, be-
stätigt auch sie, und empfiehlt ge-
rade Neulingen regelmäßige kurze 
Anrufe in der Praxis: „ZFAs sind 
Teamplayerinnen. Viele fühlen sich 
im Homeoffice erstmal abgehängt.“ 
An die Praxisleitungen appelliert sie, 
die Mitarbeiterinnen in Entschei-
dungsprozesse einzubinden und 

ZFAs im Homeoffice – macht das Sinn?
Arbeiten im Homeoffice, wo immer es möglich ist – so lautet ein dringender Appell aus der Politik an alle Arbeitgeber und -nehmer 
in Deutschland. Doch was bedeutet Homeoffice für Medizinische Fachangestellte und Zahnmedizinische Fachangestellte? Die 
meisten MFAs und ZFAs, die das Arbeiten von extern ausprobiert haben, können ihm viel Gutes abgewinnen. Welche Vorausset-
zungen dabei erfüllt sein sollten, zeigt der folgende Beitrag.

„Klare Strukturen 
schaffen Vorteile. 
Rückmeldungen an 
den/die Praxisinha-
ber*in über das, was 
im Homeoffice erle-
digt werden konnte, 
sind unerlässlich.“

„Abrechnung, Patiententelefon, Terminkalenderpflege, Recall-
Management, Erstellen von Arbeitsanweisungen und das Qualitäts-
management sind Aufgaben, die im Homeoffice oft besser als in der 
Praxis erledigt werden können.“

Info 

Die PKV Institut GmbH entwickelt seit 
1990 Fort- und Weiterbildungsange-
bote speziell für Medizinische Fach-
angestellte (MFA) und Zahnmedizini-
sche Fachangestellte (ZFA). Alle Fern-
lehrgänge sind von der staatlichen Zen-
tralstelle für Fernunterricht zertifiziert. 
Das PKV Institut ist als Bildungsdienst-
leister ISO-zertifiziert (DIN 29990) und 
AZAV-zertifiziert und gehört zu den 
TOP-Fernschulen in Deutschland. Das 
PKV Institut arbeitet unabhängig von 
Industrie, Politik und Pharmaunterneh-
men und ist allein den MFAs und ZFAs 
sowie den Arzt- und Zahnarztpraxen 
verpflichtet. Es steht nach dem Motto 
„Nah an der Praxis. Nah am Leben.“ für 
einen verbesserten Praxisalltag, mehr 
Erfolg und Chancen im Beruf.
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Ihre Ansprechpartnerin: 
Cornelia Pasold
c.pasold@oemus-media.de
Tel.: +49 341 48474-122
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TRIOS 4

Ein perfektes  
Lächeln – 
Erschaffen  
durch Ihre  
Hände!

Der 3Shape TRIOS® 4 übernimmt alle  
Ihre intraoralen Scananforderungen, 
sodass Sie sich um das kümmern  
können, was Ihnen am besten liegt –  
eine hervorragende Patientenversorgung  
und großartige Behandlungsergebnisse.

Weitere Informationen zu Produkten  
erhalten Sie über contactus.de@3shape.com  
oder telefonisch unter +49 211 3367 2010 

© 3Shape A/S, 2020. Der Name und das Logo  
von 3Shape und/oder andere hier erwähnte  
Marken sind Marken von 3Shape A/S,  
die in den USA und in anderen Ländern  
eingetragen sind. Alle Rechte vorbehalten.

ULTIMATIVE PATIENTENKOMMUNIKATION

Lebendige Farben  
und Details

Hochauflösende Scandaten 
ermöglichen eine klare 
Visualisierung des 
Behandlungsbedarfs 

Apps zur  
Patientenkommunikation

Erwecken Sie Zahnzustände 
und Behandlungsmöglichkeiten  
zum Leben, für ein optimales 
Engagement und erhöhte 
Behandlungsakzeptanz

TRIOS 4 – Erweitert Ihre Fähigkeiten

www.3shape.com/de/scanners/trios-4

schließlich transparent zu kommuni-
zieren, wer von extern arbeiten darf 
und warum. Nicht nur die Abrech-
nung, auch das Patiententelefon 
und die Terminkalenderpflege, das 
Recall-Management, das Erstellen 
von Arbeitsanweisungen und das 
Qualitätsmanagement seien Aufga-
ben, die im Homeoffice oft besser als 
in der Praxis erledigt werden können.

Arbeiten in (un)gewohnter 
Umgebung 

Den Tag im Homeoffice unbedingt 
wie jeden anderen Arbeitstag zu 
starten, empfiehlt Julia Otto, die in 
einer Praxis in Drensteinfurt unter 
anderem für Praxismanagement 
und Abrechnung zuständig ist: 
„Wer den Arbeitsplatz grundsätz-
lich ordentlich verlässt, muss nicht 
erst aufräumen. To-do-Listen für 
den Tag und erreichbare (!) Ziele 
motivieren und helfen, den Tag zu 
strukturieren. Bauen Sie regelmä-
ßige Pausen ein, rufen Sie auch 
mal eine Kollegin in der Praxis an, 
um die Verbindung zu halten. An-
sonsten gilt: Handy weglegen!“ 
Schon vor der Pandemie arbeitete 
sie teilweise im Homeoffice, um in 
Ruhe die Quartalsabrechnung vor-
bereiten zu können. Das konzen
trierte Arbeiten ohne Störungen 
ermöglichte ihr eine schnellere Er-
ledigung der Arbeiten, für die in der 
Praxis auch außerhalb der Sprech-
zeiten oft nicht die notwendige 
Ruhe herrscht. Die bewusste Ge-
staltung des Arbeitsplatzes, wenn 
möglich auch eine räumliche Tren-
nung, hilft ihrer Ansicht nach, Ar-
beit und Freizeit auch innerlich zu 
sortieren. Bei Themen wie der Ab-
rechnung, die unabhängig von Pra-
xisöffnungszeiten erledigt werden 
können, empfiehlt sie zudem trans-
parente Kommunikation und feste 
Zeiten der Erreichbarkeit, um Irri-
tationen und Ärger von vornherein 
zu vermeiden. 

Technik und Datenschutz 

Technisch ist das Homeoffice 
meist keine große Herausforde-
rung: Je nach Digitalisierungs-
grad in der Praxis ermöglicht ein 
Notebook mit VPN-Verbindung 
zum Praxissystem, viele Tätigkei-
ten komplett von extern zu erledi-
gen. Datenschutz ist ein sehr wich-
tiger Aspekt beim Homeoffice: 
Idealerweise stellt die Praxis einen 
Laptop mit allen dazugehörigen  
Sicherheitsprogrammen, wie z. B. 
der Firewall, der nur von der MFA 
bzw. ZFA selbst und nur für praxis-
bezogene Zwecke mit einem pass-
wortgeschützten Zugang genutzt 
wird. Die Bildschirmsperre sollte 
nach wenigen Minuten automa-
tisch erfolgen, um sicherzustellen, 
dass keine andere Person Zugriff 
auf Daten erhalten könnte. 
Sowohl der Computer als auch et-
waige Papierdokumente sollten 
möglichst in einem verschlosse-
nen Schrank aufbewahrt werden. 
E-Mails, der Zugang zum Praxis-
server und die Festplatte des Lap-
tops sollten verschlüsselt sein. 
Wenn sich das Ausdrucken per
sonenbezogener Daten nicht ganz 
vermeiden lässt, ist eine daten-
schutzgerechte Entsorgung not-
wendig – am besten per Aktenver-
nichter in der Praxis. In Sachen Pass-
wortsicherheit sollten im Home
office die gleichen Standards wie 
in der Praxis erfüllt werden. 

Mitarbeiterbindung und 
Praxisoptimierung 

Das Homeoffice für MFAs und ZFAs 
scheint nicht nur ein wichtiger Bei-
trag zur Pandemiebewältigung zu 
sein, sondern trägt auch zur Work-
Life-Balance und dadurch der Mit-
arbeitermotivation bei. Das Ver-
trauen der Praxisleitung stärkt die 
Bindung und Verantwortung, das 
hoch konzentrierte und produktive 
Arbeiten an einem oder mehreren 
Tagen pro Woche macht Spaß und 
spart Zeit, die für andere Praxis
bereiche wie etwa Qualitätsmana
gement eingesetzt werden kann. 
Es kann davon ausgegangen wer-
den, dass künftig immer mehr Pra-
xen Homeoffice ermöglichen wer-
den, mit oder ohne Corona. Denn 
mit Blick auf die Videosprech-
stunde merken viele jetzt, dass  
es doch ganz gut funktioniert. Kei-
nesfalls bedeutet die Digitalisie-
rung jedoch, dass man nicht mehr 
persönlich für die Patienten da ist. 
Im Gegenteil, man spürt, wie es 
den Patienten geht, welches An-
liegen sie haben und kann darauf 
eingehen – auch am Telefon.

kontakt

PKV Institut GmbH
Goethestraße 66
80336 München 
Tel.:	+49 89 4522809-0 
Fax:	+49 89 4522809-50 
info@pkv-institut.de 
www.pkv-institut.de

„Das Vertrauen  
der Praxisleitung ist 
eine Grundvoraus-
setzung, Kontrolle 
kann aber eine wich-
tige Stütze sein.“


