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Meetings in Zahnarztpraxen -
Formen und Regeln

Der kollegiale Austausch, eine Beratung oder eine Gruppe von Beratenden,
Gesprache auf Augenhdhe, ob unter vier Augen oder in einem gréBeren Team —
Kommunikation ist ein wichtiger Grundpfeiler gut funktionierender Kollektive.

In der Teambesprechung trifft sich das komplette Personal, im Konsilium wiederum
die Fachmediziner bzw. die Praxisleitung oder ein beauftragter Teammanager.

Ab wann jedoch gilt ein Meeting als unproduktiv? Was ist in jeglicher
Gesprachsfihrung zu beachten? Wer muss sich an welche Regeln halten?

Welche Formen des Meetings gibt es? Der folgende Beitrag gibt eine Ubersicht.

Gudrun Mentel

Es gibt viele Mdglichkeiten, durch regelmafBige Zusam-
mentreffen in Zahnarztpraxen die Kommunikation unterei-
nander zu verbessern. Neben der bekannten Form der Team-
besprechungen gibt es weitere Meetingformen.

Meeting, Besprechung, Versammlung, Jour fixe, Konsil — viele
Namen fiir den gleichen Rahmen. Immer sind es Mitarbei-
tende eines bestimmten Teams, die sich treffen, um gemein-

sam Themen zu besprechen, Entscheidungen zu treffen bzw.
entgegenzunehmen oder sich weiterzubilden. Allen gemein
ist, dass es Plattformen sind, wo sich Mitarbeitende begeg-
nen und in einen Austausch miteinander treten. Immer sind
diese Treffen raumlich und zeitlich begrenzt und sie finden
regelmaBig statt. Mit all diesen Attributen geben sie einem
Praxisalltag eine Struktur und damit allen Beteiligten eine
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Orientierung. Man weiB, dass sie anstehen und was auf einen
zukommt. Je groBer und komplexer Teams sind, desto sinn-
voller sind Art und Anzahl solcher Meetings. Sie verhindern
Flurfunk, Wissensdefizite oder -gefalle innerhalb des Teams.
Sie ermdglichen einen Austausch auf Augenhdhe und senken
so das Risiko fiir Missverstandnisse und Einzelgesprache.
Mehr noch: Sie fordern das Engagement aller im Team und
schaffen ein WIR-Gefiihl. Sie entlasten die Praxisleitung, weil
diese deutlich weniger Anweisungen oder Hinweise an Ein-
zelne geben muss, sondern diese biindeln kann. Im direkten
Kontakt, wo man sich gegeniibersitzt, sich zuhdrt und sich
im Austausch/Diskutieren/Abwdgen Ubt, werden ele-

PRAXISMANAGEMENT

Agenda selbst. Nicht alle Vorschlage sind sinnvoll, um sie
in einer Gruppe zu besprechen. Gerade, wenn es um Fehler
Einzelner geht, sollten diese im Einzelgesprach erdrtert wer-
den. Auch sollte im Vorfeld klar festgelegt werden —wird das
Team Uber etwas informiert, was bereits beschlossen wurde,
oder ist es die Diskussion an sich, die im Mittelpunkt stehen
soll? Wer entscheidet dann — das Team oder die Praxislei-
tung? Allein dies deutlich zu machen, hilft sehr, um spater
zu wissen, was denn nun beschlossen wurde. Es empfiehlt
sich, Moderatoren einzusetzen, deren Part zunachst von den
Praxismanagern und spater von allen im Team Ubernommen
werden. Wer als Vielredner am eigenen Leib erfahrt,

mentare Kompetenzen erworben. Dies geschieht wie schwer es ist, zu reden, zuzuhdren und eine
einmal durch die Funktion des Vorbildes: Hier / \ Besprechung zu leiten, andert spatestens dann
konnen jene Kommunikationsformen vor- seine Kommunikation. Der Tagesordnungs-

gelebt werden, die man sich als Praxislei-
tung von den Mitarbeitenden wiinscht.
Wer mochte, dass man hoéflich mit-
einander in seiner Praxis spricht, der

lebt es hier vor. In einer Gruppe zu
sprechen oder sich einfach nur zu ver-
halten, fordert eine hohe Konzentration und

punkt ,Verschiedenes” fallt immer weg,
denn nur, wer sich auf seinen Beitrag
vorbereitet hat, kann diesen effektiv
und konzentriert einbringen. Ubrigens
auch eine Ubung, wo Disziplin gefor-
dert wird.

Anstrengung — schlieBlich will man ja auch vor & Die Arztestunde

allen Anwesenden gut dastehen. Der Austausch in
Gemeinschaften hilft also durch vielerlei Wege.

Die Teambesprechung

Viele kennen sie und nur selten sind sie echte Orte des Aus-
tauschs. Oft werden sie im Laufe der Zeit zu Orten, wo die
Praxisleitung aufzahlt, was alles schieflauft, und sich einer
schweigenden Mehrheit gegenubersieht. Fiir den optimalen
Ablauf sorgt dagegen eine regelmaBige Terminierung (z. B.
alle zwei Wochen eine halbe Stunde) und eine gute Vorbe-
reitung. Hierzu kénnen und sollten alle im Team Vorschldge
einreichen. Der Kniff zum Erfolg ist dann das Erstellen der

In der Teambesprechung treffen sich alle im Team, und
das Pendant zu den Zahnarzten ist die Arztestunde oder das
Konsil. Hier nehmen die zahnérztlichen Kollegen und die Praxis-
leitung teil. Gibt es einen Praxismanager in der Praxis, so ist
auch dieser immer dabei, um Hinweise und Sichtweisen aus
oder fiir das Team einzubringen. Themen kénnen hier die Be-
sprechungen mit Patienten sein, die auch als Grundlage fir die
Schulung der Zahndrzte genutzt werden kénnen. Was ist der
Praxisleitung bei diesem Befund wichtig? Welches Vorgehen
wird erwartet oder was kann noch abgerechnet werden?
Dabei bringen die Zahnarzte selbst Falle ein und stellen ihre
Sicht dem gesamten Arzteteam vor. Dabei schildern sie ihre
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Ideen und begriinden diese. Die Praxisleitung
kann dann alle Anwesenden um deren Ein-

schatzung/Erganzung bitten und erst dann

selbst erganzen. Auf diese Weise erfahrt sie

selbst die Denkweise und unterstiitzt deren

Eigeninitiative.

Die Friihbesprechung

Ideal bei Teams, die in mehreren Schichten arbeiten oder
viele Teilzeitkrafte beschaftigen, ist die Einflihrung der Friih-
besprechung. Hier kann das jeweilige Team erfahren, z.B.
welche Patienten erwartet werden, welche Besonderheiten
es gibt oder welche Veranderungen im Tagesablauf anstehen
(z.B. Technikerbesuch). Auch hier kann und sollte die Mode-
ration wechseln, damit alle einmal sich intensiv vorbereiten
und so mitdenken lernen.

Die Fliihrungsteambesprechung

Ab einer Anzahl von sechs Mitarbeitenden in einer Praxis
ist die Einflihrung einer zweiten Fiihrungsebene unterhalb
der Praxisleitung sinnvoll. Ein Praxismanager, der nicht
zwangsweise auch Abrechnung oder Rezeption machen
muss, sondern auch als Prophylaxe- oder Assistenzkraft
tatig sein kann, kann in dieser Funktion als Bindeglied zwi-
schen Team und Praxisleitung wirken. Damit er beide Seiten
entlasten und informieren kann, muss er unbedingt Zeit
haben, sich mit der Praxisleitung auszutauschen. Das kénnen
Fragen zu den klassischen Themen wie Urlaubsplanung oder
Arbeitszeiten sein, aber auch Personalien, wenn bei einzel-
nen Mitarbeitenden Fragen oder Fehler auftauchen. In der
Fuhrungsteambesprechung werden dann solche Gesprache
vorbereitet. Zentrale Aufgabe ist es immer, im Austausch zu

sein und sich gegenseitig iber Vorkomm-
nisse, beiderseitige Wiinsche oder Angste
zu informieren. Das ist die Grundlage fiir
wirkungsvolle Arbeit dieser Fiihrungskrafte.

Die Fortbildungsstunde

Alternierend zur zweiwdchigen Teambespre-

chung ist die Einflihrung einer Fortbildungs-
stunde sinnvoll. Immer bereitet einer aus dem Team diese
Einheit vor und bildet alle aus dem Team fort. Dabei macht
es Sinn, moglichst viele Sinne der Lernenden anzusprechen,
wie z.B. der Einsatz von Fragen, Materialien, Filmen, Vor-
flihren und Ausprobieren. Je aktiver die Teilnehmer ein-
gebunden sind, desto hoher ist der Lernerfolg.

Kontakt

Gudrun Mentel

Beratung fur Mitarbeiter-
fuhrung + Kommunikation
Friedrich-Ebert-Stralle 48
65824 Schwalbach am Taunus
mentel@gudrun-mentel.de
www.gudrun-mentel.de
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