Effektive Teambesprechungen trotz Zeitmangel und
hoher Arbeitsbelastung:
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Voller Terminkalender, Patientenbehandlung, administrative Aufgaben, Unterbesetzung
deines Teams - das ist zumeist dein Praxisalltag.

Da kann es eine echte Herausforderung sein, regelmalBig Teambesprechungen
durchzufthren. Oft hore ich dann: ,Nein, das jetzt auch noch?". Und Druck, Frust und
Mudigkeit sind spurbar. Eigentlich willst du dann nur noch nach Hause. Raus aus der
Praxis. Und wunscht dir einfach ein gut funktionierendes Team, ohne diesen ganzen
Fuhrungskram, den du ja auch nie richtig gelernt hast.

Um dir dabei zu helfen, deine Teambesprechungen trotz Zeitmangel und hoher
Arbeitsbelastung effektiv und zielfihrend zu gestalten, bekommst du sieben ganz
praktische Tipps. Diese Tipps helfen dir, deine begrenzte Zeit optimal zu nutzen, das
Team zu engagieren und die Effizienz deiner Besprechungen zu steigern. Damit auch
deine Praxisziele erreicht werden und du zukUnftig pUnktlich aus der Praxis kommst.

Also lass' uns die Herausforderungen von Zeitmangel und hoher Arbeitsbelastung
angehen und deine Praxisteambesprechungen zu einem effektiven Instrument der
Zusammenarbeit machen.

Mit diesen Tipps bringst du deine Besprechungen auf ein neues Level, wenn du sie dir
vor jeder Besprechung zur Hand nimmst und wie eine Checkliste nacheinander abhakst.
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Mache es dir einfach. Es gibt nur drei Ziele in einer Besprechung:

e Information: Eine Besprechung, in der die Teilnehmenden tber etwas informiert
werden. Zum Beispiel Veranderungen und Entscheidungen, die bekannt gegeben
werden.

e Diskussion: Eine Besprechung, in der es um Feedback, Input und Richtung geht.
Hier konnt ihr gemeinsam Uber bestimmte Themen, Projekte oder
Umsetzungsideen diskutieren. Sie sind fur dich wichtig, um die wertvolle
Perspektive deines Teams kennen zu lernen. Dabei geht es nicht darum, wer
Recht hat, sondern die Suche nach optimalen Losungen, die der heutigen
Komplexitat gerecht werden. Lenke Diskussionen immer wieder dorthin.
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e Erlaubnis: Eine Besprechung, in der die eine Seite etwas vorschlagt, der die
andere Seite zustimmen muss. Die aber das Recht und die Macht hat, ,Nein.“ zu
sagen ;-). Die Mitarbeiter kdnnen hier Probleme ansprechen und dich oder die
Verantwortliche im Team um Anderungen bitten.

Schaue dir eure Themen an. Und entscheide, welcher der drei Bereiche zutreffend ist.
Diese Struktur vermeidet Frust, weil endlose Diskussionen, die zu keinem Ergebnis
fUhren, ein Ende haben. Weil so flr Klarheit gesorgt wird, wo Einfluss moglich ist und
WO nicht.
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Teambesprechungen mussen nicht lang sein. Nutze lieber regelmaliig kurze
Besprechungen. Zum Beispiel zum Wochenbeginn, um zu wissen, was in dieser Woche
ansteht. Lass dich von deinem Team informieren und auf dem Laufenden halten, wie
der Stand der einzelnen Arbeitsaufgaben ist. 15 Minuten im Stehen reichen hier
vollkommen aus. Untersuchungen haben gezeigt, dass Menschen im Stehen schneller
mit Begeisterung reagieren, im Sitzen eher zu Skepsis neigen.

Fur komplexere und wichtige oder neue Aufgaben, wie IT-Umstellungen,
Organisationsveranderungen, Prozessanderungen, in denen der Input und das
Feedback aller wichtig ist, sind langere Besprechungen sinnvoll. Sie geben dem Team
die Moglichkeit ihre Sicht- und Erfahrungsseite aufzuzeigen, so dass du wichtige
Rickmeldungen bekommst.
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Vielleicht merkst du bei der Vorbereitung, dass du noch unbedingt was mit deiner
Mitarbeiterin Monika abklaren musst.

ACHTUNG! Das kommt nicht in die Agenda.

Dinge, die nur einzelne Mitarbeiter:innen betreffen, gehtren nicht in die
Teambesprechung. Das sorgt namlich daflr, dass alle anderen, flr die es nicht relevant
ist, sofort abschalten. Falls es jedoch so sein sollte, dass ein paar Punkte nur die Halfte
des Teams betreffen, kannst du die Besprechung in zwei Teile aufteilen. Diejenigen, die
nicht angesprochen sind, konnen den Raum bereits verlassen und entweder in den
wohlverdienten Feierabend oder zurlick an die Arbeit gehen. Das steigert die Effizienz
und auch die Zufriedenheit deiner Mitarbeiter:innen.
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# Tirr 4 Enbol«ddungav dekwmenlichen
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Bestimmt einen Protokollanten. Dieser kann von Besprechung zu Besprechung der
gleiche sein oder aber wechseln. Er protokolliert alle Entscheidungen, die getroffen
werden in ein einfaches Formular (Wer macht genau was bis wann). Dieses Blatt hangt
fUr alle sichtbar z.B. neben der Urlaubsplanung oder an der Schrankttr Gber der
Kaffeemaschine auf. So hat jeder Zugriff darauf und kann im Zweifel noch einmal
nachschauen. Und im stressigen Praxisalltag werden die Aufgaben, die aul8erhalb der
Behandlungen sind, so nicht vergessen.
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Keine Smartphones. Keine Ablenkung. Notizen werden handschriftlich gemacht. Das
weilse Haus unter Barack Obama befolgte diese Regel. Hierdurch ist keine Ablenkung
moglich.

Beginn und Ende stehen fest und haltet diese ein. Plnktlichkeit ist Ehrensache - fr
alle! Zuspatkommen kostet 5 Euro (fir die Kaffeekasse).

#Tipp 6 - Vetnfunetllichkelen fesllegen

Entlaste dich durch klar festgelegte Verantwortlichkeiten.
Nutze die Kompetenzen der Einzelnen im Team. Hier ein paar Beispiele.

o Eine MFA/MPA oder Arzt/Arztin wird fiir jede Sitzung als Leitung auserkoren.
Auch hier je nach Kompetenz kann dies rollierend sein oder ein fester
Personenkreis.

e Eine der Mitarbeiter:innen Uberwacht die Zeit und sorgt so fur Plnktlichkeit und
Zeitstruktur.

e Eine MFA/MPA ist bei den langeren Teambesprechungen fir das leibliche Wohl
aller verantwortlich.

o Der Protokollant der letzten Sitzung, liest zu Beginn der Besprechung die
beschlossenen Punkte vor und den Status quo.

Die Festlegung der Verantwortlichen ist fester Bestandteil am Ende einer jeden
Teambesprechung und wird entsprechend protokolliert.
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# Ttﬂs 7 - Weslhichalzende Kemmunikalion

Gute Besprechungs- und Kommunikationskultur heifst:

e Ausreden lassen.

+ Keine Killerphrasen verwenden wie ,Das ist deine Schuld. Das ist nicht meine
Aufgabe. Das ist eine dumme Idee".

o Konzentriert euch auf Losungen: ,Wie kann’s gehen" statt ,Warum geht es
nicht?"

Wertschatze den Einsatz und die Arbeit deines Teams. Achte auf Kleinigkeiten, die gut
gelaufen sind und sage es in der Besprechung. Am Ende eines anstrengenden Tages
oder Woche, zeigst du mit einem ,Danke flir euren Einsatz“, dass du es siehst und
steigerst so das Engagement und die Motivation.

Lass' deine Teambesprechungen trotz Zeitmangels und hoher Arbeitsbelastung nicht
ungenutzt. Denn sie kénnen dir genau aus der aktuellen Situation heraushelfen.

Nutze diese Tipps als Checkliste. Gehe sie immer wieder vor den Besprechungen durch.
Und bringe deine Praxis so voran.

Gerne unterstltze ich dich auch dabei, welche MalBnahmen fUr dich und dein Team

genau die passenden sind, um dir schnellstmoglich und nachhaltig mehr Erfolg, mehr
Zeit und wieder mehr Spal3 an deiner Praxis zu ermoglichen.

Mache dir gern hier in meinem Online-Terminkalender einen Termin ->

Ich hoffe sehr, dass dir die Checkliste Klarheit geschenkt hat und wiinsche dir und
deinem Praxisteam effektive und kurzweilige Besprechungen.
Deine Gabriele Morawski

Mehr Infos findet ihr auf:
https://arztpraxis-coaching.com
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