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EINLADUNG ZUM LESEN

Wer eine Praxis fuhrt, ibernimmt weit mehr als die medizinische Versorgung von Patientinnen und Patienten:
Es geht auch um die Leitung eines Teams, das Zusammenspiel von Menschen und Strukturen - und um den
Alltag in einem kleinen Unternehmen mit groBen Anspriichen.

Ganz gleich, ob Sie frisch in die Selbststandigkeit starten oder bereits seit Jahren eine eigene Praxis flihren:
Dieser Ratgeber mochte Sie in lhrer Rolle als Gynakologin oder Gynakologen mit Fiihrungsverantwortung
starken. Es bietet Ihnen praxisnahe Impulse und direkt umsetzbare Werkzeuge - flir ein gutes Miteinander im
Team, eine gelungene Kommunikation, klare Strukturen und ein motivierendes Arbeitsumfeld.

Denn erfolgreiche Flihrung in der Praxis beginnt nicht mit perfekten Losungen, sondern mit der Bereitschaft,
hinzuschauen, zu reflektieren und sich weiterzuentwickeln. Jeder Abschnitt dieses Ratgebers ladt Sie dazu
ein: mit konkreten Tipps, Checklisten und Reflexionsfragen, die auf echte Alltagssituationen zugeschnitten
sind.

Lassen Sie sich inspirieren - flir eine Praxis, in der nicht nur Patientinnen gut versorgt sind, sondern auch das
Team gerne arbeitet.

Herzlichst,
Ihr Team von Exeltis

/W Team ven FExeltis
Exeltis

Rethinking healthcare
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) . VOM BEHANDLUNGSZIMMER INS CHEFBURO
DER ROLLENWECHSEL - VOM ARZT/ - IHR START IN DIE PRAXISFUHRUNG

ARZTI N ZU R FU H R U N GSKRAFT Die eigene Praxis zu fiihren, bedeutet nicht nur, medizinische Expertise einzusetzen, sondern auch ein Team

zu leiten. Viele Gynakologinnen und Gynakologen stellen fest, dass sie auf diese Rolle wenig vorbereitet
wurden - dabei ist Fiihrung essenziell flir eine funktionierende Praxis.

Ein Beispiel aus der Praxis: Sie betreten morgens die Praxis und Ihre MFAs sind gestresst, weil sich die
Termine verzogern. Eine neue Mitarbeiterin wirkt unsicher, doch keiner hat Zeit, sie einzuweisen. Statt sich auf
Ihre Patientinnen zu konzentrieren, springen Sie ein und lGbernehmen organisatorische Aufgaben

- genau das, was Sie eigentlich vermeiden wollten.

Ein haufiger Fehler ist es, als ,beste Facharztin oder Facharzt” stattdessen als ,beste Mitarbeitende oder
Mitarbeiter” zu agieren. Doch eine Praxis zu fihren bedeutet, den Uberblick zu behalten, Prozesse zu steuern
und das Team zu starken. Hier sind drei erste Schritte, um sich als Flihrungskraft besser aufzustellen:

Empfehlung Beschreibung

Klare Erwartungen formulieren Definieren Sie Rollen und Verantwortlichkeiten klar,
um Missverstandnisse zu vermeiden.

Vom Mikromanagement [0sen Vertrauen Sie lhren Mitarbeiterinnen. Delegieren Sie
Aufgaben und kontrollieren Sie nicht jedes Detail.

Sich als Fuhrungspersonlichkeit entwickeln Flhrung ist lernbar! Nehmen Sie sich bewusst Zeit
fur Reflexion und Weiterbildung.

Praxistipp: \ly/

~N 7
Legen Sie heute fest, welche Aufgaben Sie kiinftig delegieren und welche Sie selbst /!\

ubernehmen missen. Weniger operative Arbeit bedeutet mehr Zeit fiir Ihre
eigentliche Rolle als Flihrungskraft.
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CHECKLISTE: DIE ERSTEN SCHRITTE ALS M
FUHRUNGSKRAFT IN DER PRAXIS

Reflexion der eigenen Rolle Beispiel fiir eine Matrix zur Aufgabenverteilung:

Welche Aufgaben in meiner Praxis gehoren in den Bereich Flihrung? Terminvergabe Karin Marion Urlaub Karin 20.05. - 01.06.
Urlaub Marion 01.09. - 15.09.

Welche Aufgaben kann ich an mein Team delegieren?

Welche Werte und Prinzipien mochte ich als Fiihrungskraft vertreten? Dokumentation

Welche typischen Praxisaufgaben konnte ich delegieren?

Material-
Klare Erwartungen an das Team formulieren verwaltung

kommunikation

Sind die Rollen und Verantwortlichkeiten im Team klar definiert?

Habe ich mit jedem Teammitglied individuelle Erwartungen besprochen? Praxis-
organisation

Gibt es schriftliche Leitlinien oder Checklisten fir Ablaufe?

Nutze ich eine Matrix zur klaren Aufgabenverteilung? Notfall-
management

Abrechnung
& Verwaltung

Hygiene

Blutabnahme

USW...
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Kommunikation und Transparenz schaffen

Halte ich regelmalige kurze Meetings, um mein Team zu informieren?

Habe ich meine Erwartungen klar formuliert?

Sind meine Anweisungen klar und verstandlich formuliert?

Schaffe ich eine offene Atmosphare fir Fragen und Feedback?

Habe ich mit meinen Mitarbeiterinnen Ziele vereinbart?

Delegation gezielt nutzen

Welche Tatigkeiten Ubernehme ich aktuell selbst, obwohl ich sie delegieren konnte?

Habe ich Vertrauen in mein Team, diese Aufgaben eigenstandig zu tibernehmen?

Gibt es klare Ansprechpersonen fir spezifische Aufgabenbereiche?

Delegations-Check J
Welche Aufgaben habe ich in der letzten Woche tibernommen, die mein Team CJ

hatte tUbernehmen konnen?

8 Der Rollenwechsel - Vom Arzt/Arztin zur Fiihrungskraft

Personliche Entwicklung als Fiihrungskraft

Plane ich regelmalig Zeit ein, um meine Flihrungsfahigkeiten zu reflektieren?

Welche Fortbildungen oder Trainings konnten mir helfen, meine Rolle zu starken?

Hole ich mir aktiv Feedback von meinem Team ein?

Finf Fragen zur Selbsteinschatzung als Praxisfiihrungskraft

Welche meiner aktuellen Aufgaben konnte ich besser delegieren?

Wie klar sind meine Erwartungen gegentiber meinem Team formuliert?

Fordere ich eine offene Feedback-Kultur?

Gibt es Prozesse in meiner Praxis, die durch bessere Flihrung effizienter laufen konnten?

Wie zufrieden bin ich selbst mit meiner Flihrungsrolle, und was kann ich verbessern?

Praxistipp:

Eine gute Flhrungskraft ist nicht die Person, die alles selbst macht, sondern diejenige,

die ihr Team so organisiert, dass alle effizient und zufrieden arbeiten konnen.

Nachster Schritt:

Nehmen Sie sich 10 Minuten Zeit und beantworten Sie diese Fragen schriftlich.
Welche konkreten MalBnahmen konnen Sie schon heute umsetzen?

Der Rollenwechsel - Vom Arzt/Arztin zur Fiihrungskraft 9



TEAMFUHRUNG

DIE 4 WICHTIGSTEN FUHRUNGSSTILE UND WANN SIE HELFEN

Jede Fuhrungskraft hat ihren eigenen Stil - doch nicht jeder Ansatz funktioniert in jeder Situation.

Die situative Flihrung ermaoglicht es, flexibel auf Teamdynamiken und individuelle Bedurfnisse zu reagieren.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine MFA ist neu in der Praxis und braucht klare Anweisungen.
Eine andere ist seit Jahren dabei und arbeitet eigenstandig. Beide brauchen unterschiedliche Flihrung
- wahrend die eine klare Vorgaben braucht, hilft es der anderen, mehr Freiraum zu erhalten.

Nicht jeder Flihrungsstil ist fiir jede Situation geeignet. Gute Fiihrungskrafte passen ihren Stil flexibel an die

Bedirfnisse des Teams an.

Fiihrungsstil Beschreibung Beispiel

Direktive Klare Anweisungen und Eine neue MFA beginnt in der Praxis

Fihrung Vorgaben. Sinnvoll bei und kennt sich noch nicht mit den
neuen Mitarbeitenden oder Ablaufen aus. Die Fuhrungskraft gibt
Krisensituationen. ihr klare Anweisungen und strukturiert

den Einarbeitungsprozess.
Coachende Unterstitzend und Ein erfahrener MFA mochte sich
Fuhrung entwicklungsorientiert. weiterentwickeln. Die Fuhrungskraft

Wird genutzt, um Mitarbeitende
langfristig zu fordern.

bietet gezielte Schulungen an und
unterstutzt ihn bei der Ubernahme
neuer Verantwortungen.

Partizipative
Flhrung

Teammitglieder werden aktiv in
Entscheidungen eingebunden.
Fordert Eigenverantwortung
und Teamgeist.

Die Praxis plant eine neue
Patientenbetreuung. Die Fuhrungskraft
organisiert ein Meeting, in dem alle
Vorschlage einbringen konnen.

Delegierende
Flhrung

Praxistipp:

Mitarbeitende arbeiten
eigenstandig, Fihrungskraft
greift kaum ein. Sinnvoll bei
erfahrenen Teammitgliedern.

Eine langjahrige MFA organisiert
selbststandig das Praxismanagement,
ohne dass die Fihrungskraft jeden
Schritt Uberwachen muss.

Eine gute Flihrungskraft passt ihren Stil je nach Situation und Teammitglied individuell an.

Analysieren Sie heute, welchen Flihrungsstil Sie am haufigsten nutzen.
Ist er in jeder Situation der richtige?

Teamflihrung

"



SITUATIVE FUHRUNG - WARUM EIN STIL NICHT FUR TOOLBOX FUR EFFEKTIVE TEAMFUHRUNG X
ALLE FUNKTIONIERT

Die situative Fiihrung basiert auf der Idee, dass es nicht den einen ,richtigen” Fiihrungsstil gibt. Warum ist eine starke Teamfiihrung entscheidend? Eine gute Teamflihrung sorgt fiir ein motiviertes,
Stattdessen variiert der Stil je nach Erfahrung, Motivation und Selbststandigkeit der Mitarbeitenden. leistungsfahiges und harmonisches Team. Klar definierte Strukturen, regelmaBige Kommunikation und
wertschatzende Fihrung helfen dabei, Konflikte zu minimieren und die Zusammenarbeit zu starken.

Die 4 Entwicklungsstufen von Mitarbeitenden:
Checkliste: Wie finde ich den richtigen Fithrungsstil?

Entwicklungsstufe Beschreibung Empfohlener Fiihrungsstil
Frage Fiihrungsstil
Geringe Kompetenz, hohe Neue Mitarbeitende, die motiviert Direktive Flihrung - Klare
Motivation sind, aber Anleitung benotigen. Anweisungen und Hat die Mitarbeiterin wenig Erfahrung oder ist Direktive Fihrung
Unterstutzung bieten. sie neu?
Mittlere Kompetenz, Mitarbeitende lernen, machen Coachende Fuhrung - Mehr Ist die Mitarbeiterin motiviert, aber braucht gezielte Coachende Fuhrung
schwankende Motivation aber Fehler oder sind unsicher. Anleitung, aber auch Freiraum Forderung?
zur Entwicklung.
Arbeitet die Mitarbeiterin eigenstandig, aber Partizipative Fihrung
Hohe Kompetenz, variable Erfahrene Mitarbeitende, die Partizipative Fuhrung benotigt gelegentliche Abstimmung?
Motivation manchmal eigenstandig arbeiten, - Mitarbeitende in
aber auch Unterstiitzung Entscheidungen einbeziehen. Hat die Mitarbeiterin langjéhrige Erfahrung Delegierende Fiihrung
brauchen. und {ibernimmt Verantwortung?
Hohe Kompetenz, hohe Sehr erfahrene Mitarbeitende, Delegierende Fuhrung - Volle
Motivation die selbststandig und zuverlassig Verantwortung Ubertragen.
arbeiten. Praxistipp:

Analysieren Sie heute, welchen Fihrungsstil Sie am haufigsten nutzen.
Ist er in jeder Situation der richtige?

Praxistipp:

Uberlegen Sie heute, wo Ihre Mitarbeitenden auf dieser Skala stehen.
Passen Sie lhren Flihrungsstil bewusst an ihre Bediirfnisse an.

12 Teamflihrung Teamflihrung 13



Situative Fiihrung - Die richtige Einschatzung der Mitarbeitenden Hilfestellung zur situativen Fiihrung im Alltag

Die situative Filhrung basiert auf der Idee, dass Fiihrungskrafte ihren Stil je nach Erfahrung, Motivation und
Selbststéandigkeit der Mitarbeitenden variieren sollten. Empfehlung Beschreibung

e ) . T
Checkliste: Wo steht meine Mitarbeiterin? Mitarbeitende regelmallig einschatzen Wer braucht klare Anweisungen? Wer kann

selbststandig arbeiten?

Erfahrung und Motivation Fihrungsstil . _ ) _ o o )
Fihrungsstil bewusst anpassen Achten Sie darauf, nicht bei einem einzigen Stil

zu verharren.

Hat die Mitarbeiterin wenig Erfahrung oder ist Direktive Fuhrung
sie neu?

RegelmaRige Feedbackgesprache flihren So erkennen Sie friihzeitig, wann ein Wechsel
des Fihrungsstils erforderlich ist.

Ist die Mitarbeiterin motiviert, aber braucht ge- Coachende Fuhrung
zielte Forderung?

Verantwortung schrittweise libergeben Lassen Sie erfahrene Mitarbeitende nach
und nach eigenstandiger arbeiten.

Arbeitet die Mitarbeiterin eigenstandig, aber Partizipative Fiihrung
benotigt gelegentliche Abstimmung?

Flexibel bleiben Mitarbeitende entwickeln sich weiter
- lhr Fuhrungsstil sollte das auch.

Hat die Mitarbeiterin langjahrige Erfahrung Delegierende Flihrung
und Ubernimmt Verantwortung?

Checkliste: Flihre ich situativ?

_ Uberpriife ich regelmaBig die Erfahrung und Motivation meiner Mitarbeitenden?

Wie lange arbeitet die Mitarbeiterin bereits in der Praxis?

Fragen zur Einschatzung der Mitarbeitenden:

Passe ich meinen Fuhrungsstil je nach Situation an?

Wie oft stellt sie Fragen zu ihren Aufgaben? _ _ _ o )
Erkenne ich, wenn eine Mitarbeiterin mehr Verantwortung tibernehmen kann?

Wie eigenstandig trifft sie Entscheidungen in ihrem Bereich? . _ o _ _ _
Fordere ich aktiv die Weiterentwicklung meines Teams?

Wie sicher wirkt sie in ihrem Auftreten und in der Kommunikation mit Patientinnen? ) . . _ _ _ _ )
Nutze ich Feedbackgesprache, um Veranderungen in der Entwicklung meiner Mitarbeitenden

zu erkennen?

Braucht sie haufig Unterstltzung oder erledigt sie Aufgaben proaktiv?

. B ——————

Praxistipp: Nachster Schritt:

Uberlegen Sie heute, wo Ihre Mitarbeitenden auf dieser Skala stehen.
Passen Sie lhren Fiihrungsstil bewusst an ihre Bedlrfnisse an.

Uberpriifen Sie die aktuellen Entwicklungsstufen Ihrer Mitarbeitenden und
wahlen Sie gezielt den passenden Fuhrungsstil aus.

14 Teamflihrung Teamflihrung 15



KLARE AUFGABENVERTEILUNG:
WER MACHT WAS - UND WARUM?

Eine gute Praxisorganisation beginnt mit klaren Zustandigkeiten. Wenn jede und jeder genau weil3,
welche Aufgaben in den eigenen Verantwortungsbereich fallen, sinkt die Fehlerquote und das Team arbeitet
effizienter.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine MFA kommt zu lhnen und fragt: ,Wer kimmert sich heute um die
Nachbestellung der Medikamente?” Eine andere Mitarbeiterin denkt, dass die Praxisorganisation Sache der
leitenden MFA ist. Das flihrt zu Verwirrung und doppelt erledigten Aufgaben - oder im schlimmsten Fall dazu,
dass wichtige Dinge liegen bleiben.

Drei Schritte zur besseren Aufgabenverteilung

Empfehlung Beschreibung

Die Kunst der Delegation Uberlegen Sie, welche Aufgaben Sie sinnvoll
abgeben konnen.

Klare Rollen entlasten das Team Definieren Sie Verantwortlichkeiten fiir jeden
Mitarbeitenden.
Eine simple Methode zur Aufgabenklarheit Nutzen Sie eine transparente Aufgabenmatrix,

um Missverstandnisse zu vermeiden.

Praxistipp:

Nehmen Sie sich 10 Minuten Zeit und notieren Sie,
welche Aufgaben Sie heute an Ihr Team delegieren konnten.

Aufgabenverteilung in der Praxis 17




TOOLBOX FUR EFFEKTIVE AUFGABENVERTEILUNG X
IN DER PRAXIS

Warum ist eine klare Aufgabenverteilung wichtig? Die 4-Schritte-Methode zur effektiven Delegation
Eine klare Aufgabenverteilung sorgt fur einen reibungslosen Praxisablauf, reduziert Missverstandnisse und
fordert die Eigenverantwortung im Team. Wenn jede und jeder Mitarbeitende genau weil3, welche Aufgaben Schritt Beschreibung
in den eigenen Bereich fallen, steigt die Effizienz und die Zufriedenheit im Team.
Aufgabe auswahlen Welche Aufgaben kann und sollte ich delegieren?

Grundsatze der Aufgabenverteilung

Zustandige Person bestimmen Wer hat die Kompetenz und Kapazitat, die
Punkt Beschreibung Aufgabe zu Gibernehmen?

Rollen klar definieren Jede Aufgabe sollte klar einer Person oder Erwartungen klar formulieren Welche Ergebnisse werden erwartet? Welche
einer Rolle zugewiesen sein. Fristen gibt es?
Vermeidung von Doppelarbeit Sicherstellen, dass Aufgaben nicht unnétig Feedback einholen Nachfragen, ob die Aufgabe verstanden wurde,
doppelt bearbeitet werden. und regelmalBiges Monitoring.
Delegationsfahigkeit tiberprifen Ecr)l;?]agr,] welche Aufgaben delegiert werden Vermeidung haufiger Fehler bei der Aufgabenverteilung
Verantwortlichkeiten dokumentieren Eine Aufgabeniibersicht hilft, Klarheit zu Problem Lésung
schaffen.
o o _ ) Mikromanagement Vertrauen Sie lhrem Team und uberlassen Sie
Kommunikation fordern RegelméaBige Abstimmungen helfen, Engpasse ihnen Verantwortung
oder Unklarheiten zu vermeiden.
Unklare Kommunikation Aufgaben klar beschreiben und schriftlich
Welche Aufgaben kann die Arztin delegieren? festhalten
Uberlastung einzelner Teammitglieder Aufgaben gerecht auf das Team verteilen
Aufgabe Wer kann iibernehmen? Hinweise
Fehlende Rickmeldung RegelmalBiges Feedback geben, um Engpasse
Terminvergabe MFA, Praxismanager:in Klare Kriterien fiir Terminvergabe friihzeitig zu erkennen
definieren
Dokumentation MFA, Digitale Assistenz Standardisierte Formulare nutzen
Materialbestellung MFA, Verwaltung RegelmaBige Bedarfsprifung
einfuhren
Patientenaufklarung MFA mit Schulung Standardisierte Infomaterialien
nutzen
Praxisorganisation Praxismanager:in Prozessoptimierungen regelmallig
prifen
Qualitatsmanagement MFA, QMB Sicherstellen, dass alle Vorgaben
eingehalten werden
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Praxisnahe Checkliste fiir
eine funktionierende Aufgabenverteilung

Sind alle Rollen und Verantwortlichkeiten im Team klar definiert?

Gibt es eine transparente Ubersicht iiber delegierbare Aufgaben?

Wurden klare Erwartungen an die Verantwortlichen kommuniziert?

Gibt es regelmaBige Feedback- und Anpassungsgesprache zur Aufgabenverteilung?

Werden Prozesse und Zustandigkeiten kontinuierlich Gberpruft und optimiert?

Praxistipp:

Delegation ist kein Zeichen von Schwache, sondern von guter Flihrung!
Nutzen Sie Ihre Ressourcen optimal und konzentrieren Sie sich auf lhre

Kernaufgaben als Arztin.

Nachster Schritt:

Uberpriifen Sie lhre aktuelle Aufgabenverteilung mithilfe dieser Toolbox und
nehmen Sie gezielt Anpassungen vor.

20 Aufgabenverteilung in der Praxis
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Motivierte Teams ohne Extrakosten - So geht’s!

Wie schafft man es, ein Team motiviert zu halten, wenn Zeit, Budgets und Ressourcen begrenzt sind? Gute
Flhrungskrafte wissen: Motivation entsteht durch Anerkennung, Wertschatzung und ein angenehmes
Arbeitsumfeld - nicht nur durch finanzielle Anreize.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine lhrer Mitarbeiterinnen hat diese Woche mehrfach Uberstunden gemacht,
weil es einen hohen Patientinnen-Andrang gab. Sie hat es geschafft, alles zu koordinieren, doch nach
Feierabend sagt sie leise: ,Ich weil3 nicht, ob ich das auf Dauer durchhalte.” Sie bemerken, dass die Belastung
steigt, aber wollen sie nicht mit einer unpersonlichen Pramie abspeisen.

Hier sind drei wirkungsvolle Methoden, um Ihr Team taglich zu starken:

MaBnahme Beschreibung

Ein kurzes, ehrliches ,Danke flir deine Arbeit
heute” wirkt oft mehr als eine Gehaltserhohung.

Wertschatzung zeigen

Fragen Sie: ,Was konnten wir verbessern?”
und nehmen Sie Ideen ernst. Menschen, die sich
gehort flhlen, arbeiten motivierter.

Mitarbeiterinnen einbeziehen

Feiern Sie kleine Erfolge, sei es ein stressfreier Tag
oder positives Feedback einer Patientin.

Erfolg sichtbar machen

Praxistipp:

Loben Sie heute eine Mitarbeiterin fiir eine Kleinigkeit.
Ein ehrlich gemeintes ,Das hast du toll gemacht!” starkt die Motivation nachhaltig.

22 Mitarbeiterinnen motivieren - ohne gro3es Budgets

MOTIVATIONS-TOOLBOX FUR DEN PRAXISALLTAG X

Wertschatzung und Anerkennung

Habe ich heute mindestens einer Mitarbeiterin/einem Mitarbeiter ein ehrliches Lob ausgesprochen?

Nehme ich mir regelmaBig Zeit, um gute Leistungen individuell zu wiirdigen?

Fordere ich eine Kultur der gegenseitigen Anerkennung im Team?

Einbindung und Mitgestaltung

Frage ich mein Team regelmafBig nach Verbesserungsvorschlagen?

Haben meine Mitarbeiterinnen die Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen und umzusetzen?

Gibt es regelmaBige Team-Meetings, in denen gemeinsam LOosungen erarbeitet werden?

Mitarbeiterinnen motivieren - ohne gro3es Budgets 23



Transparente Kommunikation

Teile ich wichtige Informationen offen und verstandlich mit meinem Team?

Fiihlen sich alle Mitarbeiterinnen iiber Entscheidungen und Anderungen gut informiert?

Fordere ich einen offenen Dialog, in dem sich jede und jeder sicher flihlt, Bedenken zu duern?

Arbeitsklima und Teamgeist starken

Schaffe ich ein angenehmes Arbeitsumfeld, in dem sich alle wohlfiihlen?

Fordere ich den Zusammenhalt durch kleine Teamevents oder gemeinsame Pausen?

Ermutige ich mein Team, sich gegenseitig zu unterstutzen und wertzuschatzen?

24 Mitarbeiterinnen motivieren - ohne gro3es Budgets

Individuelle Férderung und Entwicklung

Unterstutze ich meine Mitarbeiterinnen in ihrer Weiterentwicklung durch Schulungen oder neue
Aufgaben?

Kenne ich die Starken und Interessen jedes Teammitglieds?

Habe ich regelmaBige Gesprache zur individuellen Entwicklung eingeplant?

Praxistipp:

Motivation entsteht nicht durch einmalige MaBnahmen, sondern durch
eine kontinuierliche positive Flihrung. Kleine Gesten der Wertschatzung und eine offene,

unterstiitzende Flihrungskultur machen den Unterschied!

Nachster Schritt:

Wahlen Sie drei Punkte aus den Listen aus, die Sie in der kommenden Woche
gezielt umsetzen mochten.

Mitarbeiterinnen motivieren - ohne gro3es Budgets 25



FEEDBACK, DAS ANKOMMT - SO GEHT’S RICHTIG!
KONSTRUKTIVES FEEDBACK GEBEN

= O H N E F R U ST AU F B EI D E N S E I T E N Feedback ist eines der wichtigsten Flihrungsinstrumente - und eines der schwierigsten. Wenn Kritik schlecht

formuliert wird, kann sie demotivieren. Lob, das nicht konkret ist, wirkt oft nicht nachhaltig.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine Mitarbeiterin an der Rezeption geht oft etwas harsch mit Patientinnen um.
Sie sind unsicher, wie Sie sie darauf ansprechen sollen, weil Sie die Arbeitsbelastung verstehen. Wenn Sie es
zu direkt sagen, konnte sie sich angegriffen flihlen. Warten Sie zu lange, verschlechtert sich moglicherweise
die Patientinnenzufriedenheit.

Hier sind drei Schritte fir konstruktives Feedback:

Ratschlag Beschreibung

Klar, aber wertschatzend kommunizieren .Miristaufgefallen, dass..." statt,,Das war schlecht”.
Bleiben Sie konkret und losungsorientiert.

Sofort und regelmaBig Feedback geben Warten Sie nicht auf das Jahresgesprach.
Konstruktives Feedback funktioniert am besten
zeitnah und regelmaBig.

Den Sandwich-Trick Giberdenken Positiv - Kritik - Positiv? Oft fiihlt sich das gestellt
an. Besser: Direkt zur Sache kommen, aber immer
wertschatzend bleiben.

Praxistipp:

Uben Sie heute bewusst ein wertschatzendes Feedback.
Beobachten Sie, wie sich die Reaktion Ihrer Mitarbeiterin verandert.
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FEEDBACK-LEITFADEN FUR FUHRUNGSKRAFTE
IN DER PRAXIS

Die Grundregeln fiir wirksames Feedback

Ist mein Feedback klar, konkret und konstruktiv formuliert?

Gebe ich Feedback zeitnah und nicht erst Wochen spater?

Achte ich darauf, sowohl positive als auch entwicklungsorientierte Rlickmeldungen zu geben?

Die richtige Vorbereitung

Habe ich mir Uberlegt, was genau ich vermitteln mochte?

Kenne ich die Auswirkungen des Feedbacks auf mein Gegenliber?

Habe ich einen geeigneten Rahmen flir das Gesprach gewahlt (ruhige Atmosphare, keine Storungen)?

Habe ich genligend Zeit eingeraumt?
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Struktur fiir konstruktives Feedback

Beobachtung Wirkung Erwartung
Was ist konkret Wie hat sich das auf das Team/ Was wiinsche ich mir fiir die
passiert? Praxisablauf/Patientinnen Zukunft?

ausgewirkt?

Umgang mit schwierigen Gesprachen

Bleibe ich sachlich und ruhig, auch wenn die Reaktion emotional ist?

Lasse ich meinem Gegenuliber genug Raum, sich zu auBern?

Fordere ich eine lIosungsorientierte Haltung statt Schuldzuweisungen?

Nachhaltigkeit sicherstellen

Vereinbare ich konkrete nachste Schritte mit der/dem Mitarbeitenden?

Frage ich nach einigen Wochen nach, ob sich etwas verandert hat?

Hole ich selbst regelmaBig Feedback ein, um meine eigene Fihrung zu verbessern?

Praxistipp:

Feedback sollte immer in einem wertschatzenden Ton erfolgen und

als Chance zur Weiterentwicklung gesehen werden - auf beiden Seiten!

Nachster Schritt:

Planen Sie in den nachsten Tagen ein gezieltes Feedbackgesprach mit einer Mitarbeiterin
oder einem Mitarbeiter und nutzen Sie diese Struktur als Leitfaden.
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) KONFLIKTE UND SCHWIERIGE GESPRACHE MEISTERN
SCHWIERIGE GESPRACHE MIT - SO GELINGT ES IHNEN

M ITAR B EITEN D E N SO UVERAN F U H R E N Konflikte und schwierige Gesprache gehoren zum Fiihrungsalltag - und viele Praxisinhaberinnen und

-inhaber fihlen sich unwohl damit. Doch mit einer guten Gesprachsstruktur lassen sich Missverstandnisse
vermeiden und Probleme konstruktiv |6sen.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine Mitarbeiterin kommt haufig zu spat zur Arbeit. Das Team argert sich, aber
niemand spricht sie darauf an. Sie selbst merkt nicht, dass ihr Verhalten Unruhe verursacht. Als Sie das Thema
schlieBlich ansprechen, reagiert sie defensiv - das Gesprach eskaliert.

Drei Schritte fiir erfolgreiche schwierige Gesprache:

Empfehlung Beschreibung

Typische Konfliktsituationen in der Praxis Identifizieren Sie wiederkehrende Probleme
frihzeitig.
Wie man unangenehme Themen anspricht Nutzen Sie eine wertschatzende, aber

direkte Kommunikation.

Praxisnahe Gesprachsleitfaden Arbeiten Sie mit einem klaren Leitfaden,
um das Gesprach produktiv zu fihren.

Praxistipp:

Planen Sie ein offenes Gesprach mit einer/m Mitarbeitenden, bei dem Sie ein
sensibles Thema wertschatzend ansprechen.
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TOOLBOX FUR SCHWIERIGE GESPRACHE MIT X
MITARBEITENDEN - SOUVERAN UND LOSUNGSORIENTIERT

Wie meistern Sie schwierige Gesprache? Leitfaden fiir ein schwieriges Gesprach
Konflikte, Fehlverhalten oder Leistungsprobleme gehdren zum Fiihrungsalltag. Eine gute Gesprachsfiihrung
hilft, Missverstandnisse zu vermeiden, Probleme konstruktiv zu I0sen und die Motivation im Team zu erhalten. Schritte Beschreibung
Hier finden Sie Praxistipps, wie lhnen das gelingt.
Gesprachsrahmen setzen sIch mochte mit Ihnen Uber ein Thema sprechen,

Grundsatze fiir erfolgreiche Gesprache das mir wichtig ist.”

Schritte Details Sachliche Darstellung des Problems +Mir ist aufgefallen, dass..."

Gesprach gut vorbereiten Klarheit (iber Anliegen und gewlinschtes Auswirkungen aufzeigen »Das hat dazu gefiihrt, dass..."
Ergebnis schaffen
Eigene Erwartungen formulieren sch wiinsche mir, dass kinftig..."
Zeitpunkt und Ort bewusst wahlen Ruhige Umgebung ohne Ablenkungen
Mitarbeitenden einbinden .Wie sehen Sie die Situation?”
Sachlich und wertschatzend bleiben Kritik konstruktiv formulieren
Losung gemeinsam erarbeiten .Was konnten wir tun, um das zu verbessern?”
Zuhoren und Perspektive verstehen Raum flir Rickmeldungen geben
Vereinbarung treffen .Lassen Sie uns festhalten, dass...”
Klare MalBnahmen vereinbaren Wer macht was bis wann?

Praxistipp:

Die 4-Schritte-Methode fiir schwierige Gesprache

Nutzen Sie offene Fragen, um die Sichtweise Ihres Gegenlbers zu verstehen.

Beobachtung Auswirkung Erwartung Losung

Was ist konkret Welche Konsequenzen Klare Beschreibung Gemeinsame
passiert? Objektive hat das Verhalten fir das der gewunschten Erarbeitung von
Beschreibung ohne Team oder die Praxis? Veranderung. MaBnahmen und
Wertung. Vereinbarungen.

Praxistipp:

Formulieren Sie Ich-Botschaften, um Vorwiirfe zu vermeiden (,Ich habe beobachtet, dass..."
statt ,Sie machen immer...").
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Haufige Fehler und wie man sie vermeidet

Negatives Verhalten Positives Verhalten

Emotionale Reaktionen eskalieren lassen Emotionale Reaktionen zulassen, aber nicht
eskalieren lassen

Zu allgemein oder unspezifisch bleiben Konkrete Beispiele und klare Erwartungen
formulieren
Keinen Raum fiir Rickmeldung geben Mitarbeitende mussen ihre Sichtweise

auBern konnen

Keine klare Losung vereinbaren Immer mit einem konkreten MaBnahmenplan
enden

Checkliste fiir souverdane Mitarbeitergesprache

Habe ich das Ziel und die Kernbotschaft meines Gesprachs klar definiert?

Fuhre ich das Gesprach in einer ruhigen und ungestorten Umgebung?

Bleibe ich sachlich und wertschatzend in meiner Formulierung?

Gebe ich meinem Gegentliber Raum flir Rickmeldungen und Vorschlage?

Habe ich klare MaBBnahmen und nachste Schritte vereinbart?

Praxistipp:

Schwierige Gesprache sind eine Chance fur Weiterentwicklung. Sehen Sie sie

als Moglichkeit, das Team zu starken und langfristig die Zusammenarbeit zu verbessern.

Nachster Schritt:

Bereiten Sie Ihr nachstes Gesprach mit dieser Toolbox vor und beobachten Sie
die Wirkung einer klaren und wertschatzenden Gesprachsfiihrung.
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TOOLBOX FUR EFFEKTIVE TEAM-MEETINGS X
- WENIGER REDEN, MEHR ERREICHEN

Meetings kosten Zeit - und sind oft ineffizient. Zu lange Diskussionen, unklare Ziele und fehlende Struktur Tipps fiir noch effizientere Meetings
sind typische Ursachen flir Zeitverschwendung. Eine klare Agenda und straffe Moderation konnen Abhilfe

schaffen.
Empfehlung Beschreibung
Ein Beispiel aus der Praxis: |hr Team trifft sich jeden Montagmorgen fir ein kurzes Update. Doch die

Be(sjprecht:]ngl\ﬁ_iuegt .Jtededs Mallyber (zlneIS:c(unde, weil kein klares Ziel definiert ist. Themen wiederholen sich Asynchrone Kommunikation nutzen Nicht jedes Thema erfordert ein Meeting.
und manche Mitarbertende verlieren das Interesse. Manchmal reicht eine E-Mail oder ein kurzer
. . . . . A h per Chat.
Die sechs Schritte fiir erfolgreiche Meetings ustausch per Chat
Steh-Meetings flr kurze Abstimmungen Kurze Meetings im Stehen fordern Effizienz
Schritt Regel Warum wichtig? und verhindern endlose Diskussionen.
1. Ziel setzen Jedes Meeting braucht eine Verhindert Zeitverschwendung Rednerzeit begrenzen Jede Teilnehmerin oder Teilnehmer erhalt eine
klare Zielsetzung. und unklare Ergebnisse. bestimmte Zeit, um seinen Punkt zu erlautern.
2. Agenda vorbereiten Themen und Zeitlimits festlegen. Hé&lt das Meeting strukturiert Meetings punktlich starten und enden Verzogerungen vermeiden, um Respekt fur
und fokussiert. die Zeit aller zu zeigen.
3. Die richtigen Nur relevante Personen Vermeidet unnétige Visuelle Hilfsmittel nutzen Klare Prasentationen oder Whiteboards helfen,
Teilnehmenden einladen einbinden. Diskussionen und spart Zeit. Diskussionen zu strukturieren.
4. Zeitmanagement Meetingdauer vorab festlegen. Fordert Disziplin und Effizienz.
einhalten .
Praxistipp:
5. Ergebnisprotokoll Wichtige Punkte und Verant- Sorgt fir Nachvollziehbarkeit Reduzieren Sie Ihr ndchstes Meeting auf das Wesentliche und testen Sie,
erstellen wortlichkeiten dokumentieren. und klare Zustandigkeiten. ob klare Strukturen zu besseren Ergebnissen fiihren.
6. Follow-up planen Umsetzung der Ergebnisse Sicherstellt, dass Meetings
nachverfolgen. produktiv sind und

MaBnahmen ergriffen werden.

Nachster Schritt:

Wenden Sie diese Regeln in lhrem nachsten Meeting an und beobachten
Sie, wie sich die Effizienz verbessert.
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TOOLBOX FUR EFFEKTIVE TEAM-MEETINGS X
- WENIGER REDEN, MEHR ERREICHEN

Warum sind strukturierte Meetings wichtig? Meetings sind ein essenzieller Bestandteil des Praxisalltags, Agenda-Vorlage fiir Produktive Meetings
doch oft dauern sie zu lange oder liefern keine klaren Ergebnisse. Ein gut strukturiertes Meeting spart Zeit,

fordert produktive Diskussionen und flihrt zu klaren MalBnahmen. Thema:

Grundsatze effektiver Meetings

Teilnehmende:
Tipps fiir Meetings Details
Agenda-Punkte:

Ziel klar definieren

Ziel des Meetings:

Jedes Meeting sollte einen konkreten Zweck
haben.

Ergebnis Nachster Schritt Verantwortlich Bis wann?

Teilnehmende gezielt auswahlen

Nur Personen einladen, die wirklich involviert sind.

Agenda im Voraus festlegen

Strukturierte Punkte helfen, den Fokus zu
behalten.

Zeitlimit setzen

Meetings sollten nicht langer als notig dauern. . L .
Vermeidung haufiger Meeting-Fehler

Verantwortlichkeiten festlegen

Wer moderiert? Wer dokumentiert?

Ergebnisse und nachste Schritte definieren

Die 15-Minuten-Meeting-Methode

Problem Losung
Am Ende sollte klar sein, wer was bis wann

erledigt. Zu viele Meetings Priifen, ob das Meeting wirklich nétig ist oder ob

eine E-Mail reicht

Unklare Agenda Ohne Struktur verlaufen Meetings oft chaotisch
Kurz, pragnant und zielorientiert - mit der richtigen Struktur kdnnen Meetings in 15 Minuten wertvolle
Ergebnisse liefern: Zeitverschwendung durch Abschweifen Moderator sorgt fiir den roten Faden
Keine klaren Ergebnisse Jedes Meeting sollte mit definierten Mal3nahmen
Phase Dauer Inhalt enden
BegriiBung & Zielsetzung 2 Min Worum geht es? Was soll erreicht werden?
Themenpunkte besprechen 10 Min Klare Punkte aus der Agenda durchgehen.
MaBnahmen & Zustandigkeiten 3 Min Wer Ubernimmt welche Aufgabe bis wann?

Praxistipp:

Falls keine neuen Erkenntnisse oder Entscheidungen erforderlich sind,
kann das Meeting ausfallen!
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RESILIENTE TEAMS AUFBAUEN:

STRESS RAUS, ENERGIE REIN

Checkliste fiir effiziente Meetings Antwort

Gibt es eine klare Zielsetzung und Agenda?

Sind nur relevante Personen eingeladen?

Wird die Zeitvorgabe eingehalten?

Werden Ergebnisse dokumentiert und
Verantwortlichkeiten zugewiesen?

Praxistipp:

Meetings sollten motivierend und zielgerichtet sein. Nutzen Sie kurze,

strukturierte Besprechungen, um Zeit und Energie zu sparen!

Nachster Schritt:

Planen Sie Ihr nachstes Meeting mit der 15-Minuten-Methode und
beobachten Sie den Unterschied.
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Stress gehort zum Praxisalltag - doch wie das Team damit umgeht, entscheidet tber die langfristige
Zufriedenheit. Resilienz bedeutet, Belastungen abzufedern und gesund mit Herausforderungen umzugehen.

Ein Beispiel aus der Praxis: Die Praxis ist unterbesetzt, das Telefon klingelt ununterbrochen, Patientinnen
sind ungeduldig - das Team flihlt sich tberfordert. Eine MFA bricht in Tranen aus. In solchen Situationen ist
es entscheidend, dass Fuhrungskrafte Ruhe bewahren und das Team stabilisieren.

Was bedeutet Resilienz?

Resilienz beschreibt die Fahigkeit, auch unter Belastung stabil und leistungsfahig zu bleiben. Sie ermdglicht
es, Stresssituationen zu bewaltigen und Krisen ohne langfristige negative Auswirkungen zu tberstehen.
Resilienz ist nicht nur fir das Wohlbefinden des Einzelnen wichtig, sondern auch flir die gesamte
Teamdynamik.

Warum ist Resilienz fiir die Praxis entscheidend?

Hohere Belastbarkeit: Mitarbeitende konnen Herausforderungen besser meistern.

Geringere Krankheitsausfalle: Stressbedingte Erkrankungen werden reduziert.

Bessere Zusammenarbeit: Ein resilientes Team bleibt auch in hektischen Zeiten handlungsfahig.

Gesundheitsforderung: Psychische und physische Gesundheit wird gestarkt.

Hohere Zufriedenheit: Mitarbeitende fiihlen sich wertgeschatzt und weniger tiberfordert.

Die Verpflichtung der Fiihrungskraft:

Als Arztin oder Arzt tragen Sie nicht nur die Verantwortung fiir die medizinische Versorgung ihrer
Patientinnen, sondern auch fiir das Wohl lhres Teams. Die Entwicklung von Resilienz gehort zu den
wichtigsten Aufgaben einer Flihrungskraft.

Drei Wege, um die Resilienz zu starken:

MaBnahme Wirkung

Klare Prioritaten setzen Entlastet das Team in stressigen Phasen

Offene Kommunikation fordern Hilft, Uberlastung friihzeitig zu erkennen

RegelmaBige Teampausen einplanen Reduziert Stress und starkt den Zusammenhalt
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TOOLBOX: RESILIENZ IM TEAM AUFBAUEN X
UND STARKEN

Warum ist Resilienz wichtig? Resilienz ist die Fahigkeit, mit Herausforderungen und Belastungen
umzugehen, ohne langfristig darunter zu leiden. Ein resilientes Team kann Stresssituationen besser
bewaltigen, bleibt leistungsfahig und gesund. Fiihrungskrafte spielen eine entscheidende Rolle dabei,
Resilienz zu erkennen, zu fordern und nachhaltig zu entwickeln.

Anzeichen fiir fehlende Resilienz - Wie erkenne ich Probleme?

Resilienz zeigt sich in der Fahigkeit, mit Stress, Veranderungen und Krisen umzugehen. Fehlende Resilienz
kann sich auf verschiedene Weise aul3ern:

Warnsignale fiir fehlende Resilienz

Haufige emotionale Reaktionen (z. B. Frustration, Gereiztheit oder Riickzug)

Erhohte Krankheitsausfalle, insbesondere stressbedingte Beschwerden

Verminderte Leistungsfahigkeit und Konzentrationsprobleme

Widerstand gegen Veranderungen oder neue Aufgaben

Haufiges Klagen tiber Uberforderung oder fehlende Unterstiitzung

Geringe Eigeninitiative und fehlende Problemlosungsfahigkeiten

Schlechte Zusammenarbeit im Team, Konflikte haufen sich

Praxistipp:

Beobachten Sie Ihr Team heute gezielt: Gibt es Anzeichen flir mangelnde Resilienz?
Wer wirkt gestresst oder liberfordert?
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MaBnahmen zur Starkung der Resilienz im Team

Resilienz kann gezielt gefordert werden, indem Fihrungskrafte klare Strukturen, Unterstlitzung und eine

positive Teamkultur schaffen.

Checkliste: Wie kann ich die Resilienz meiner Mitarbeitenden starken?

MaBBnahme Beschreibung

Offene Kommunikationskultur fordern

RegelmaBige Gesprache ermoglichen einen
Austausch uber Belastungen.

Realistische Erwartungen setzen

Uberforderung vermeiden, Aufgaben
realistisch verteilen.

Mitarbeitende starken

Fachliche und personliche Weiterentwicklung
aktiv unterstitzen.

Ressourcen zur Stressbewaltigung anbieten

Entspannungstechniken, Coaching oder
Gesundheitsangebote nutzen.

Soziale Unterstitzung fordern

Kollegiale Hilfe, Mentoring oder
Teambuilding-MaBBnahmen initiieren.

Flexibilitat ermoglichen

Wo moglich, Anpassungen bei Arbeitszeiten
oder Homeoffice ermdglichen.

Wertschatzung ausdriicken

Praxistipp:

Anerkennung und Lob tragen zur emotionalen
Widerstandskraft bei.

Setzen Sie sich heute mit einer Mitarbeiterin zusammen und fragen Sie,
welche Unterstiitzung sie sich fiir eine bessere Stressbewaltigung wiinscht.
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Resilienz gezielt in den Arbeitsalltag integrieren

Resilienz entwickelt sich nicht Gber Nacht, sondern muss langfristig gefordert werden. Flihrungskrafte haben
die Verantwortung, Rahmenbedingungen zu schaffen, die dies ermoglichen.

Checkliste: Resilienz langfristig starken

RegelmaBige Teamgesprache etablieren, um tber Belastungen zu sprechen

Workshops oder Schulungen zu Stressbewaltigung und Resilienz anbieten

Gezielte Erholungspausen fordern, um Uberlastung zu vermeiden

Vorbildfunktion einnehmen - eigene Belastungen offen reflektieren und gesunde Strategien zeigen

Teamrituale einfihren, um Zusammenbhalt zu starken (z. B. regelmaBige Team-Reflexionen)

Fehlertoleranz etablieren, damit Misserfolge nicht zu Demaotivation fiihren

Praxistipp: \ly/

e

S e
Nehmen Sie sich heute Zeit, um mit Ihrem Team eine kleine, stressreduzierende MaBnahme !\
umzusetzen - z. B. eine gemeinsame Mittagspause oder eine kurze Besprechung -
ohne Leistungsdruck.

e eee————————————-

Nachster Schritt:

Prifen Sie anhand der Checklisten, wo in lhrem Team Resilienz gestarkt
werden kann und setzen Sie gezielt MaBBnahmen um.

Resiliente Teams aufbauen: Stress raus, Energie rein 45



PERSONALREKRUTIERUNG - DIE BESTEN
TALENTE FUR IHRE PRAXIS GEWINNEN

Wie kann ich die Resilienz meines Teams starken?

Fordere ich eine offene Kommunikationskultur, in der Sorgen geaufl3ert werden konnen?

Unterstitze ich Mitarbeitende dabei, ihre Stressoren zu erkennen und zu bewaltigen?

Achte ich darauf, dass Arbeitsbelastung fair verteilt ist?

Biete ich gezielte Stressbewaltigungsmethoden an, z. B. durch Entspannungstechniken oder
Teambuilding?

Ermutige ich Mitarbeitende, sich bei Problemen frihzeitig Unterstitzung zu holen?

Praxistipp:

Nehmen Sie sich heute flinf Minuten Zeit, um mit lhrem Team Uber Stressfaktoren
und deren Bewaltigung zu sprechen.
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MITARBEITER UND TALENTE GEWINNEN
- SO STEIGERN SIE IHRE CHANCEN

Der Erfolg einer gynakologischen Praxis hangt nicht nur von der medizinischen Expertise ab, sondern auch
von einem kompetenten und engagierten Praxisteam. Doch wie gelingt es, qualifizierte und motivierte Fach-
krafte zu gewinnen und langfristig zu binden?

Die Praxis als attraktiven Arbeitgeber positionieren

Potenzielle Mitarbeiterinnen suchen nicht nur nach einem Arbeitsplatz, sondern nach einem Umfeld, in dem
sie sich wohlftihlen und sich weiterentwickeln konnen.

Aspekt Beschreibung

Ein positives, wertschatzendes Miteinander
spricht sich herum. Zufriedene Mitarbeiterinnen sind
die besten Botschafterinnen fiir die Praxis.

Arbeitsklima und Teamkultur

Flexible Arbeitsmodelle Wo moglich, helfen angepasste Arbeitszeiten oder
Teilzeitmodelle dabei, qualifizierte Fachkrafte zu ge-

winnen.

Karriere- und Weiterbildungsmoglichkeiten Die Moglichkeit, sich weiterzuentwickeln, ist fiir viele
Bewerberinnen ein entscheidender Faktor.

Sichtbarkeit erhohen - Wo finde ich die richtigen Talente?

Neben klassischen Jobportalen gibt es viele weitere Moglichkeiten, um qualifiziertes Personal auf die eigene
Praxis aufmerksam zu machen:

Aspekt Beschreibung

Mitarbeiterinnen, die gerne in der Praxis arbeiten,
empfehlen sie oft weiter. Ein Empfehlungsbonus kann
diesen Prozess unterstutzen.

Empfehlungen aus dem eigenen Team

Hier konnen friihzeitig Kontakte zu zukinftigen
Medizinischen Fachangestellten geknlpft werden.

Kooperationen mit Ausbildungsstatten
und Berufsschulen

Einblicke in den Praxisalltag Uber LinkedIn, Instagram
oder Facebook konnen helfen, potenzielle
Bewerberinnen anzusprechen.

Social Media nutzen
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Der Bewerbungsprozess als erster Eindruck

Der Auswahlprozess sollte nicht nur die Qualifikationen prifen, sondern auch vermitteln, warum es sich lohnt,
Teil des Teams zu werden:

Aspekt Beschreibung

Schnelle und wertschatzende Kommunikation Eine zeitnahe Riickmeldung und eine angenehme
Atmosphare beim Vorstellungsgesprach
hinterlassen einen positiven Eindruck.

Ein kurzer Praxistag gibt beiden Seiten die
Moglichkeit, sich kennenzulernen.

Probearbeiten anbieten

Benefits und Arbeitsbedingungen transparent Neben dem Gehalt zéahlen auch Faktoren wie
machen Fortbildungen, Teamveranstaltungen oder
Zusatzleistungen.

Mit einer klaren Positionierung, einer gezielten Suche und einem durchdachten Bewerbungsprozess gelingt
es, die besten Talente fur die Praxis zu gewinnen - und langfristig zu halten.

Praxistipp: \lv

~N 7
Heute schon an morgen denken! Notieren Sie sich drei Punkte, die Ihre Praxis /!\
fir Bewerberinnen und Bewerber besonders attraktiv machen. Uberlegen Sie: Wie konnen Sie  ~
diese Aspekte besser nach aulBen kommunizieren - sei es tber Ihre Website,

Social Media oder durch personliche Empfehlungen?

Probearbeiten als Win-Win!

Lassen Sie Bewerber:innen einen halben Tag in Ihrer Praxis mitarbeiten. Das hilft nicht nur Ihnen bei der
Entscheidung, sondern gibt auch den Bewerber:innen einen realistischen Einblick in den Arbeitsalltag
- und reduziert spatere Uberraschungen auf beiden Seiten.

e ee——————————-

Nachster Schritt:

Falls Sie eine Stellenanzeige als Entwurf haben - optimieren Sie lhre Stellenanzeige!
Priifen Sie Ihre aktuelle Stellenausschreibung:

1. Ist sie klar, ansprechend und hebt sich von anderen ab?
2. Zeigt sie, warum lhre Praxis ein toller Arbeitsplatz ist?
3. Wird sie an den richtigen Stellen veroffentlicht (Jobportale, Social Media, lokale Netzwerke)?

Falls nicht, erarbeiten Sie eine Stellenanzeige noch heute! Denn dadurch machen Sie sich der
Vorteile bewusst, die Sie einer Mitarbeiterin anbieten konnen.
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TOOLBOX: ERFOLGREICHE X
PERSONALREKRUTIERUNG IN DER PRAXIS

Die richtige Personalauswahl ist entscheidend flir eine gut funktionierende und harmonische Praxis. Ein
motiviertes und qualifiziertes Team sorgt nicht nur fiir eine hohe Patientenzufriedenheit, sondern auch fir
einen reibungslosen Praxisbetrieb. Hier sind einige wesentliche Strategien, um sich als attraktive
Arbeitgeberpraxis zu positionieren.

Praxis als attraktive Arbeitgebermarke etablieren

Ein starkes Arbeitgeberimage zieht qualifizierte Bewerberinnen an.

Aufgaben

Definieren Sie klare Werte und eine Teamphilosophie, die Sie nach auBBen kommunizieren.

Nutzen Sie Social Media und Karriereplattformen, um potenzielle Bewerberinnen gezielt
anzusprechen.

Heben Sie Besonderheiten lhrer Praxis hervor, wie flexible Arbeitszeiten, Weiterbildungsmaoglichkeiten
oder ein wertschatzendes Arbeitsklima.

Bitten Sie Ihr Team um Feedback: Warum arbeiten sie gerne in Ihrer Praxis? Nutzen Sie diese
Argumente fiir die AuBenkommunikation.

Prasentieren Sie Ihre Praxis auf Fachveranstaltungen oder lokalen Netzwerktreffen, um potenzielle
Talente frihzeitig kennenzulernen.

Praxistipp:

Fragen Sie lhre Mitarbeitenden, warum sie gerne in lhrer Praxis arbeiten, und nutzen Sie
diese Aspekte gezielt in Ihrer Arbeitgeberkommunikation.
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Effektive Personalgewinnung und Bewerbungsprozesse

Eine professionelle und durchdachte Personalsuche erleichtert es, die richtigen Talente zu finden.

Aufgaben

Erstellen Sie ansprechende und realistische Stellenausschreibungen.
Nutzen Sie eine klare Sprache und verzichten Sie auf Ubertriebene Anforderungen.

Setzen Sie auf Empfehlungen durch bestehende Mitarbeitende und bieten Sie Anreize fiir erfolgreiche
Empfehlungen.

Nutzen Sie verschiedene Kanale: Online-Jobbdrsen, Verbandsseiten, Social Media oder spezialisierte
Netzwerke flr medizinische Fachkrafte.

Laden Sie potenzielle Mitarbeitende zu einem Schnuppertag oder einer Hospitation ein, um die
Passung besser einschatzen zu konnen.

Setzen Sie auf eine schnelle und wertschatzende Kommunikation im Bewerbungsprozess
- lange Wartezeiten schrecken gute Kandidatinnen ab.

L ———

Nachster Schritt:

Uberarbeiten Sie Ihre Stellenanzeige! Priifen Sie, ob sie klar, attraktiv
und gezielt formuliert ist. Falls nicht, optimieren Sie sie heute noch.
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Einarbeitung und langfristige Mitarbeiterbindung

Die ersten Wochen entscheiden lber die langfristige Zufriedenheit und Motivation neuer Teammitglieder.

Aufgaben

Entwickeln Sie ein strukturiertes Onboarding-Programm flir neue Mitarbeitende.

Klaren Sie von Beginn an klare Zustandigkeiten und Erwartungen.

Fordern Sie regelmafBige Feedbackgesprache und individuelle Entwicklungsmoglichkeiten.

Schaffen Sie eine offene Kommunikationskultur, in der sich Mitarbeitende wertgeschatzt fuhlen.

Starken Sie das Gemeinschaftsgefuhl durch Teambuilding-MaBBnahmen wie gemeinsame Events oder
regelmaBige Teammeetings.

Etablieren Sie Mentoring-Programme, in denen erfahrene Teammitglieder Neuzugange begleiten.

Praxistipp:

Eine BegruBungsmappe mit allen wichtigen Informationen (Arbeitszeiten, Prozesse,
Ansprechpartner und -partnerinnen) erleichtert den Einstieg und zeigt Wertschatzung.
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MITARBEITERBINDUNG UND ENTWICKLUNG
- TALENTE LANGFRISTIG HALTEN

Gute Mitarbeitende sind das wichtigste Kapital jeder Praxis - binden Sie sie langfristig!

Aufgaben

Bieten Sie Fortbildungen und Qualifikationen an, um die berufliche Entwicklung zu fordern.

Entwickeln Sie Karriereperspektiven innerhalb der Praxis, um Fluktuation zu vermeiden.

Fordern Sie eine gesunde Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten oder individuelle Losungen.

Achten Sie auf regelmafige Wertschatzung - ein einfaches ,Danke fiir deine tolle Arbeit" wirkt oft
Wunder.

Bleiben Sie im Gesprach: Regelmalige Mitarbeitergesprache helfen, Unzufriedenheit friihzeitig
zu erkennen.

Praxistipp:

Planen Sie heute eine kleine Geste der Wertschatzung fur Ihr Team - sei es ein
personliches Lob oder eine kleine Aufmerksamkeit.
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/ NEUE MITARBEITENDE EINARBEITEN
NEUE MITARBEITERINNEN ERFOLGREICH - SO FUHLEN SIE SICH SCHNELL WOHL

EI NAR B EITEN Die ersten Wochen entscheiden dariber, ob sich eine neue Kraft wohlfiihlt oder nicht. Eine strukturierte
Einarbeitung hilft, Unsicherheiten zu vermeiden und férdert die langfristige Bindung.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine neue MFA beginnt in der Praxis. Am ersten Tag gibt es keine feste Ansprech-
o person, sie weild nicht, wo die Materialien liegen, und wird von Patientinnen mit Fragen lberhauft. Das flhrt
' zu Stress - flir sie und das Team. Damit das Einarbeiten besser verlauft, sollten Sie folgendes berlicksichtigen.
Das Onboarding neuer Mitarbeiterinnen ist entscheidend fiir eine schnelle Integration und langfristige
Motivation. Eine strukturierte Einarbeitung sorgt dafiir, dass neue Teammitglieder sich willkommen flihlen,

schneller produktiv arbeiten und sich langfristig mit der Praxis identifizieren.

Die wichtigsten Elemente eines erfolgreichen Onboardings:

Zeitraum Aktivitaten

‘ 7 Vor dem = Arbeitsplatz einrichten
' ersten Tag = Materialien bereitstellen
, «  BegriiBungsmail oder Nachricht mit ersten Infos verschicken

= Willkommensmappe mit wichtigen Unterlagen vorbereiten

Am ersten «  Offizielle BegriiBung durch die Praxisleitung

Tag « Vorstellung im Team mit einer kurzen Einflihrung

» Rundgang durch die Praxis und Erklarung der Ablaufe

»  Zuordnung einer Mentorin oder Ansprechperson fiir die erste Zeit

In der «  Einflhrung in die taglichen Aufgaben und klare Erwartungshaltung formulieren.
ersten «  Schrittweise Ubernahme von Tatigkeiten mit Begleitung
Woche « Erste Feedbackgesprache einplanen

« Informelle Integration (z. B. gemeinsames Mittagessen) ermoglichen

In den » RegelmaBige Feedback- und Entwicklungsgesprache fiihren
ersten drei = Klaren, ob weitere Unterstutzung oder Schulungen bendtigt werden
Monaten = Reflexion des Onboarding-Prozesses / Optimierung fir zukinftige Neueinstellungen

Praxistipp:

Eine strukturierte Einarbeitung verhindert Uberforderung, steigert die Motivation
und verbessert die langfristige Mitarbeiterbindung.

Nehmen Sie sich heute fiinf Minuten Zeit und iberlegen Sie: Ist Ihr aktuelles
Einarbeitungskonzept ausreichend strukturiert?

Nachster Schritt:

Planen Sie lhr nachstes Onboarding gezielt mit diesen Punkten und sorgen
Sie fur einen positiven Einstieg neuer Teammitglieder.
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TOOLBOX FUR EINE ERFOLGREICHE X
EINARBEITUNG/ONBOARDING

Warum ist ein strukturiertes Onboarding wichtig? Ein durchdachter Einarbeitungsprozess entscheidet Tipps fiir eine erfolgreiche Einarbeitung

dariuber, wie schnell sich eine neue Mitarbeiterin in der Praxis zurechtfindet. Eine gelungene Integration
steigert die Motivation, vermeidet Uberforderung und fordert die langfristige Bindung an das Team.

Checklisten fiir eine erfolgreiche Einarbeitung

Vor dem ersten Arbeitstag

[0 Arbeitsplatz vorbereiten (PC, Telefon, Zugange, Materialien)

[0 BegruBungsmail mit wichtigen Infos und Ansprechpartner:innen senden

0 Willkommensmappe mit Praxisleitfaden, Checklisten und ersten Aufgaben erstellen
[0 Kolleginnen liber den neuen Teamzugang informieren

Erster Arbeitstag

[0 Offizielle BegriiBung durch die Praxisleitung

[0 Vorstellung im Team und Rundgang durch die Praxis

[0 EinfUhrung in Ablaufe und organisatorische Strukturen

0 Klarung administrativer Fragen (Arbeitszeiten, Pausen, Notfallplane)
[0 Begleitung durch eine Mentorin fiir erste Fragen

Erste Woche

O Schrittweise Ubernahme von Aufgaben mit Anleitung

0 Klare Kommunikation Uiber Erwartungen und Ziele

[0 Erste Feedbackrunde mit Fihrungskraft und Mentor:in
[0 Einflhrung in spezifische Software oder Praxisablaufe
[0 Teilnahme an einem ersten Teammeeting zur Integration

Erster Monat

[0 Selbststandiges Arbeiten in den Kernaufgaben fordern

[0 RegelmaBige Feedbackgesprache zur Reflexion des Einarbeitungsprozesses
0 Weiterfiihrende Schulungen oder Fortbildungen anbieten

[0 Integration in Teamprojekte oder Arbeitsgruppen ermoglichen

[0 Reflexion des Onboarding-Prozesses mit der Flihrungskraft

Erste drei Monate

Prifung der Arbeitszufriedenheit und Identifikation von Verbesserungspotenzialen
Forderung der Eigenverantwortung und Ausbau der Aufgabenbereiche
Langfristige Entwicklungsziele festlegen

Offene Feedbackrunde zur Optimierung zukunftiger Einarbeitungen

oood
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MaBnahme Beschreibung

Willkommenskultur leben Ein herzlicher Empfang sorgt flir eine positive

Grundstimmung.

Mentorensystem etablieren Eine feste Ansprechperson erleichtert den

Einstieg und gibt Sicherheit.

Aufgaben schrittweise libergeben und realistische
Erwartungen setzen.

Uberforderung vermeiden

RegelmaBiges Feedback geben Klarende Gesprache helfen, Unsicherheiten

zu vermeiden und Lernfortschritte zu begleiten.

Soziale Integration fordern Gemeinsame Pausen oder Teambuilding-

Aktivitaten unterstitzen das Zugehorigkeitsgefuhl.

. B —————

Flexibilitat bieten Die Einarbeitung individuell an Lerntempo und
Bedurfnisse anpassen.

Praxistipp: \ly/

~N 7
Nehmen Sie sich bewusst Zeit fiir ein personliches Gesprach mit der neuen Mitarbeiterin, ’!\
um ihre Fragen und Erwartungen zu besprechen. -

Nachster Schritt:

Nutzen Sie diesen Onboarding-Plan als Leitfaden flr die nachste Neuein-
stellung und passen Sie ihn individuell an die Bediirfnisse lhrer Praxis an.
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FLUKTUATION IN DER PRAXIS REDUZIEREN:
WAS KONNEN SIE TUN?

FLUKTUATION VERMEIDEN
- MITARBEITER BINDEN - DAS KONNEN SIE TUN

Mitarbeitende verlassen selten wegen des Gehalts eine Praxis - haufige Griinde sind fehlende
Wertschatzung, hohe Belastung oder mangelnde Entwicklungsmoglichkeiten.

Ein Beispiel aus der Praxis: Eine langjahrige Mitarbeiterin kiindigt Gberraschend. Im Gesprach gibt sie an,
dass sie sich seit Monaten Uberfordert fiihlt und keine Perspektive mehr sieht - doch es hatte Moglichkeiten
gegeben, friihzeitig gegenzusteuern.

Es gibt verschiedene Griinde, warum eine Medizinische Fachangestellte (MFA) oder eine angestellte Arztin
eine Praxis verlasst. Diese lassen sich in personliche, arbeitsbezogene und strukturelle Faktoren unterteilen.

Personliche Griinde

Grund Beschreibung

Karriereentwicklung Wunsch nach Weiterbildung oder Spezialisierung, die in der
aktuellen Praxis nicht moglich ist

Private Veranderungen Umzug, Familiengriindung oder personliche Umstande, die
eine berufliche Neuorientierung erfordern

Work-Life-Balance Unvereinbarkeit von Arbeitszeiten mit privaten Verpflichtungen

Arbeitsbezogene Griinde

Problem Beschreibung

Fehlende Wertschatzung Zu wenig Anerkennung durch Vorgesetzte oder Kolleginnen kann die
Motivation senken.

Zu hohe Arbeitsbelastung Uberforderung durch Personalmangel, Zeitdruck oder fehlende
Unterstutzung.
Schlechtes Arbeitsklima Konflikte im Team, unklare Hierarchien oder fehlende

Kommunikation fihren zu Unzufriedenheit.

Mangelnde Fehlende Fortbildungsangebote oder keine Aufstiegschancen.
Entwicklungsmaoglichkeiten

Fehlende Struktur und Eine unzureichende Einarbeitung oder fehlende klare Ablaufe
Einarbeitung fuhren zu Unsicherheit und Frust.
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TOOLBOX FUR ERFOLGREICHE MITARBEITERBINDUNG X
IN DER GYNAKOLOGISCHEN PRAXIS

Strukturelle und organisatorische Griinde Warum ist Mitarbeiterbindung so wichtig?
Eine hohe Fluktuation flihrt nicht nur zu erhdhtem Arbeitsaufwand und Kosten, sondern beeintrachtigt auch
Problem Beschreibung das Teamgeflige und die Versorgung der Patientinnen. Eine gezielte Strategie zur Mitarbeiterbindung sorgt fir
ein motiviertes, stabiles Team und eine langfristige Praxisentwicklung.
Unattraktive Niedriges Gehalt, unflexible Arbeitszeiten, schlechte Ausstattung

Arbeitsbedingungen Strategien zur Mitarbeiterbindung

Wertschatzung und Anerkennung zeigen

Praxisorganisation Unklare Prozesse, ineffiziente Ablaufe, schlechte Planung OO RegelmaBige Anerkennung fiir gute Arbeit durch personliches Feedback oder Teammeetings
I Kleine Aufmerksamkeiten bei besonderen Anlassen (Geburtstage, Jubilaen)
Unzureichende Fiihrung Fehlende Kommunikation, inkonsequente Entscheidungen, [l Forderung eines positiven Arbeitsklimas durch offene Kommunikation

mangelnde Unterstutzun

? ? Karriere- und Weiterbildungsmaoglichkeiten bieten

I Finanzielle Unterstlitzung oder Freistellung flir Fortbildungen
I Interne Schulungen zu praxisrelevanten Themen

I Aufzeigen von Entwicklungsmoglichkeiten innerhalb der Praxis

Instabilitat in der Praxis Hohe Fluktuation, haufige Veranderungen, wirtschaftliche
Unsicherheit

Work-Life-Balance ermoglichen

I Flexible Arbeitszeiten oder angepasste Schichtmodelle

I Unterstltzung bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf
O Klare Regelungen zu Uberstunden und Erholungszeiten

Praxistipp:

Planen Sie regelmaBige Gesprache mit Ihren Mitarbeitenden, um friihzeitig mogliche
Unzufriedenheit zu erkennen und aktiv gegenzusteuern.

Teambuilding und Praxisgemeinschaft starken

[0 RegelmaBige Teamevents oder gemeinsame Aktivitaten

[0 Forderung von Teamgeist durch gemeinsame Entscheidungsprozesse
1 Offene Gesprachsrunden zur Verbesserung des Miteinanders

Attraktive Arbeitsbedingungen schaffen

[0 Moderne und ergonomische Arbeitsplatze

I Klare, transparente Ablaufe und Verantwortlichkeiten

[0 Angemessene Verglitung und Zusatzleistungen wie Boni oder betriebliche Altersvorsorge
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Warnsignale fiir moégliche Kiindigungsabsichten erkennen

Frithe Anzeichen fiir Unzufriedenheit

[0 Sinkende Motivation oder haufige Fehler in der Arbeit

[0 Geringere Eigeninitiative oder Zuriickhaltung in Meetings

[0 Erhohte Fehlzeiten oder haufige kurzfristige Krankmeldungen
O Klagen iiber Uberlastung oder unklare Aufgabenverteilung

[0 Reduziertes soziales Engagement im Team

Praxistipp:

Planen Sie regelmaBige Einzelgesprache, um friihzeitig Probleme zu erkennen
und Losungen zu erarbeiten.

MaBnahmen zur langfristigen Mitarbeiterbindung

RegelmaBige Feedbackgesprache etablieren

[J Monatliche oder quartalsweise Mitarbeitergesprache flihren
[0 Winsche und Verbesserungsvorschlage aktiv einholen

[J Klare Zielsetzungen gemeinsam festlegen

Mentoring-Programme einfiihren

Erfahrene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als Mentorin oder Mentor fir neue Teammitglieder einsetzen
Personliche Entwicklungsgesprache in die Einarbeitung integrieren

Kollegiale Unterstitzung und Wissensaustausch fordern

Praxiswerte und Unternehmenskultur starken

Gemeinsame Werte und Ziele definieren und im Team kommunizieren
Wertschatzende Kommunikation als festen Bestandteil etablieren
Feedbackprozesse und Teamdynamiken kontinuierlich verbessern

oooo ogo

Praxistipp:

Fiihren Sie eine anonyme Mitarbeiterumfrage durch, um Starken und Schwachen in der

Mitarbeiterbindung Ihrer Praxis zu identifizieren.

Nachster Schritt:

Nutzen Sie diese Toolbox, um gezielte MaBnahmen zur Mitarbeiterbindung
in lhrer Praxis umzusetzen und lhr Team langfristig zu starken.
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SCHLUSSWORT

Die Niederlassung als Gynakologin oder Gynakologe ist eine spannende und herausfordernde Reise.
Wir hoffen, dass lhnen die hier zusammengestellten Praxistipps und Hinweise weiterhelfen und lhnen den
Praxisalltag erleichtern.

Naturlich wissen wir, dass jede Praxis einzigartig ist - und dass es immer Raum flir neue Ideen und
Verbesserungen gibt. Deshalb freuen wir uns tber lhr Feedback:

Welche Herausforderungen begegnen lhnen in der Praxisflihrung?
Welche Themen sind flir Sie besonders wichtig? Lassen Sie es uns wissen!

Wir von Exeltis begleiten Sie gerne weiterhin und stehen lhnen als Partner zur Seite, wenn es um die Zukunft
Ihrer Praxis geht.

Herzliche GriiBe und viel Erfolg,

/W Team von Exeltis

Exeltis

Rethinking healthcare

e e——————————-

Nachster Schritt:

Nutzen Sie eine der vorgestellten Strategien und beobachten Sie die positiven
Effekte in Ihrem Praxisalltag.
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