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Teambesprechungen sind unverzichtbar
fir Information und Motivation

Feste Kommunikationsregeln und regelmdafige

Termine garantieren die Effizienz

Im vierten Teil der ergo-Serie zum Qualititsmanagement wird die
Notwendigkeit von Teambesprechungen aufgezeigt. Sie sind das Instru-

ment des Qualititsmanagements iiberhaupt. Diese regelmifliige Kom-

munikation stellt sicher, dass die Praxis auch so funktioniert, wie es der

Praxisinhaber will.

Wer kennt sie nicht, die beriihmte
»stille Post“. Eine Nachricht geht ih-
ren Weg — und entwickelt sich. Das
Kinderspiel zeigt auf, was aus dem
Wort, das auf den Weg gebracht
wird, am Ende werden kann — eine
Nachrichten-,,Entwicklung“, die so
von keinem gewinscht wurde und
die nur im Spiel lustig ist. Dabei hitte
es ein ganz einfaches Mittel gegeben,
dies zu vermeiden. Wenn alle die In-
formation gleichzeitig erhalten hat-
ten, wire der Informationsweg so-
fort und unverindert abgeschlossen
worden. Natiirlich ist Flustern nicht
der Praxisumgangston. Doch schon
viele Probleme sind auf Grund man-
gelnder oder falscher Informationen
entstanden.

Die Vermeidung der ,stillen Post®
ist von daher einer der Hauptgrinde,
der fur die Durchfithrung von Team-
besprechungen steht. Nur in der ge-
meinsamen Teamsitzung ergibt sich
die Moglichkeit, alle Mitarbeiter zur
gleichen Zeit und gleich gut zu infor-
mieren. Nur dort konnen Fragen ge-

klart und damit Folgemissverstand-
nisse aus dem Weg geraumt werden.
So vermeiden Teambesprechungen,
dass Informationsdefizite tiberhaupt
auftreten.

DAS WORT ,, Team® heif$st auch hier
nicht ,, Toll, ein Anderer macht’s®,
sondern steht selbstverstiandlich syno-
nym fur die ganze Praxismannschaft.
Das bedeutet aber auch fir die
Teambesprechung, dass wirklich alle
— wenn moglich — daran teilnehmen
sollten. Diese Einschrankung wird
immer wieder vorgebracht, sollte aber
so selten wie moglich als Entschuldi-
gung gelten. Praxisinhaber werden in
hektischen Stunden, in Notfillen oder
anderen kritischen Situationen mehr
als froh sein, wenn jeder Mitarbeiter
— auch jede Teilzeitkraft — tiber alles
informiert ist, was hier zu beachten
ist. Hat man einmal die Teambespre-
chung als QM-Instrument schitzen
gelernt, finden sich immer Termine
und Wege, sich gemeinsam an einen
Tisch zu setzen. Bei besonderen
Themen konnen bei Bedarf weitere

Teilnehmer eingeladen werden; bei
Hygiene sollte dies zum Beispiel die
Reinigungskraft sein.

EINE WEITERE wichtige Spielregel
fur die Teambesprechung ist die Re-
gelmafSigkeit. Diese ist wichtig, da-
mit von vornherein der Ton stimmt.
Werden Teambesprechungen nicht
im fest geplanten Rhythmus durch-
gefuhrt, bestimmt der Bedarf die
Frequenz. Und ,,Bedarf“ besteht in
der Regel dann nicht, wenn alles su-
per gelaufen ist und die Mannschaft
kriftig zu loben wire. Die Erfahrung
zeigt, dass die Teambesprechung
dann fir notwendig erachtet wird,
wenn in der Hektik plotzlich Proble-
me auftreten. An Teambesprechun-
gen dieser Art mochte niemand gern
teilnehmen. Daher sind von Anfang
an Kontinuitit und Konsequenz in
der Terminierung der Teambespre-
chungen zwingend. Ein freundliches
Wort und ein Lob zu Beginn schaf-
fen eine Atmosphare der Akzeptanz
und der Bereitschaft, sich auch mit
kritischen Einwinden auseinander
zu setzen. Daher stehen immer po-
sitive Punkte am Anfang einer jeden
Teambesprechung. Motivierte Mit-
arbeiter sind leistungsbereiter und
engagierter, also loyaler in ihrem
Einsatz. Und zur Frequenz: Einmal
pro Monat ist das Minimum, alle 14
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Tage guter Durchschnitt — und wenn
es gelingt, sich wochentlich in einer
Teambesprechung  auszutauschen,
wird das Wunder reibungsloser und
stressfreier Zusammenarbeit erleb-

bar.

EIN GUTES KLIMA durch den freund-
lichen Umgang miteinander und den
hoflichen Ton triagt von vornherein

»DAS PROTOKOLL K

SO EINFACH WIE MO
GEHALTEN WERDEN®

zur Konfliktvermeidung bei. Fragen
werden geklart, bevor aus ihnen be-
lastende Probleme geworden sind.
Auf dieser Basis lassen sich hervor-
ragend gemeinsame Zielausrichtun-
gen fiir die Praxis festlegen. Nur in
der Teambesprechung besteht die
Moglichkeit, alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter von Anfang an mit
einzubeziehen, damit am Ende alle
an einem Strang ziehen und gleiche
Ziele verfolgen. Hier wird informiert
und motiviert, hier haben die Mit-
arbeiter die Moglichkeit, ihre ganze
Erfahrung und ihr Know-how ein-
zubringen und mit Verbesserungs-
vorschligen die Praxis weiterzuent-
wickeln. Dies ist ein Gewinn, der gar
nicht hoch genug zu bewerten ist.

FUR EINE ERFOLGREICHE Durch-
fithrung bedarf es selbstverstandlich
weiterer Maflnahmen. Dazu gehort
die Fuhrung der Teamsitzung durch
eine/n Moderator/in. Wer diese Rol-
le in einer Praxis wahrnimmt, muss

individuell ~ entschieden  werden.

Oft tbernimmt dies automatisch
die Praxisleitung; warum nicht die
QMB oder warum nicht im Wech-
sel alle Praxismitarbeiter? Mit dieser
Wertschdatzung werden engagierte
Mitarbeiter aktiv einbezogen und
identifizieren sich umso mehr mit ih-
rer Arbeit. Sicherlich traut sich dies
am Anfang nicht jede/r zu. Es kann
etwas dauern, in diese ungewohn-
te Rolle hineinzuwachsen. Doch je
selbstverstandlicher die Teambespre-
chung ablauft, je alltaglicher sie
wird, umso leichter fillt es bald allen
Mitarbeitern.

NEBEN DER MODERATION sollte es
Spielregeln  fir die Vorbereitung
und die Durchfithrung geben. Die-
se Regeln wachsen in gemeinsamer
Abstimmung und Absprache — und
erzielen damit die hochstmogliche

Akzeptanz aller Beteiligten.

OHNE PROTOKOLL sollte keine
Teambesprechung stattfinden. Nur
so werden Vereinbarungen verbind-
lich, nur so kann man jederzeit darauf
verweisen, nur so haben abwesende
Mitarbeiter die Moglichkeit der um-
fassenden Information — und nur so
kann der Erfolg der abgestimmten
werden.
Dieses Protokoll kann so einfach wie

MafSnahmen kontrolliert

moglich gehalten werden. Auf jeden
Fall muss es die berithmte QM-For-
mel ,,Wer macht was bis wann?“ be-
inhalten. Somit sollte das Protokoll
der letzten Sitzung zum Ausgangs-
punkt der Nachsten werden.

IN DEN SEMINAREN zum Quali-
tatsmanagement wird immer wieder
dieser Einwand vorgetragen: ,,In der
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Theorie klingt das ja gut und schon.
Wenn ich aber rechne, was mich diese
Teambesprechungen im Jahr kosten
wiirden, nimlich Anzahl Personen
mal Dauer der Teamsitzung mal
Anzahl Teamsitzungen mal Stun-
denlohn, kann ich nur sagen, dass
ich mir Teambesprechungen nicht
leisten kann.“ Richtig gerechnet
— aber falsch bewertet: Denn die be-
triebwirtschaftliche Kalkulation des
Zeitaufwandes fiir mehrmalige In-
formation, des Zeitaufwandes fiir
die Bereinigung von Arger und Kon-
flikten, fur Doppelausfithrungen
und fiir Fehlerkorrekturen, interne
Wartezeiten und die Belastung durch
den Umgang mit Beschwerden,
hochgerechnet fir ein Jahr, kommt
zu einem anderen Ergebnis: Es ist
sehr viel kostspieliger und damit ein
unrentabler Luxus, auf Teambespre-
chungen zu verzichten.

DIESE ERKENNTNIS findet auch
im Fortbildungsprogramm der mak
Beachtung. Die Durchfithrung von
Teambesprechungen wird im QM-
Basiskurs sowie im Intensivkurs be-
handelt. In diesem Jahr werden auch
zum ersten Mal gezielt Kurse zur
Moderation von Teambesprechun-
gen angeboten. Hier werden Arzte
ebenso wie engagierte Mitarbeiter
angesprochen. Diese und weitere
QM-Fortbildungsangebote sind auf
der Homepage oder in der Broschii-
re der mak zu finden. Fir weitere
Fragen und Informationen stehen
die QM-Berater in den Bezirks-
direktionen zur Verfigung.

A
W Mehr dazu im Internet

www.kvbawue.de — Fur Mitglieder
— Fortbildung -~ Management Aka-
demie






