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1. Aus Sicht einer Praxismanagerin: ,,Schépfen Sie lhr Potenzial aus!”

Liebe Teilnehmende und Kolleginnen und Kollegen,

seit Uber zehn Jahren bin ich Medizinische Fachangestellte und liebe die Vielseitigkeit, die dieser Beruf mit
sich bringt. Seit meiner Ausbildung habe ich viele Erfahrungen in unserem Beruf sammeln und die stetigen
Veranderungen und Herausforderungen der Patientenversorgung in der Praxis kennenlernen kénnen.

2017 habe ich mich deshalb fur die Weiterbildung zur Praxismanagerin entschieden, um die Praxisleitung
zu entlasten und den stetig steigenden Anforderungen an die Praxen gerecht zu werden.

Ich bin der Uberzeugung, dass kontinuierliche Weiterbildung und die Weiterentwicklung der medizinischen
Assistenzberufe der Schlussel sind, um weiterhin eine gute ambulante Versorgung gewahrleisten zu kon-
nen. Die Weiterbildung zur Praxismanagerin war der nachste grof3e Schritt in meiner MFA-Karriere.

»+Warum ich heute mit Begeisterung Praxismanagerin bin“

Ich bin sehr gerne Praxismanagerin und verbinde mit meiner Position lauter positive Dinge: Neues auspro-
bieren, Verantwortung Gbernehmen, das Team motivieren, eigene Ideen einbringen und kreativ sein. Und
naturlich die vielen weiteren interessanten Aufgaben in der Praxisorganisation, im Praxismarketing und in
der Teamleitung.

Als Praxismanagerin habe ich erweiterte Aufgabenbereiche und eine Fihrungsposition. Trotzdem lege ich
Wert darauf, weiterhin zum Team zu gehéren und dieses mit meinem Wissen zu unterstitzen und zu mo-
tivieren. Ich freue mich daruber, dass meine Praxisleitung und Kolleginnen und Kollegen mein Kénnen und
meine Leistungen stets wertschatzen.

Besonders wichtig ist mir auch der wertschatzende Umgang mit den zukulnftigen Medizinischen Fach-
angestellten, namlich mit unseren Auszubildenden. Sie haben es verdient, als gleichwertige Teammitglieder
und mit kollegialer Untersttitzung an unseren schénen und abwechslungsreichen Beruf herangefuihrt zu
werden. Nur dann werden sie Freude am Beruf finden und behalten. Besonders wichtig ist mir dabei die
Aufklarung Uber die vielseitigen Karrieremdoglichkeiten, die unser Beruf mit sich bringt.

Ubrigens habe ich festgestellt, dass meine Leistung sich rundum auszahlt: Ich habe mehr Freude an der Ar-
beit und trage durch meinen Einsatz dazu bei, die Zufriedenheit der Patientinnen und Patienten zu steigern
und den Praxisgewinn zu erhéhen. Nicht zuletzt dadurch haben Praxismanagerinnen eine gute Grundlage
fur Gehaltsverhandlungen.

»+Warum ich diesen Fernlehrgang niitzlich finde"”

Die Position der Praxismanagerin bietet die Moglichkeit, mich im ,Job” mit meiner eigenen Personlichkeit
und mit Herzblut zu verwirklichen.

Das nétige Wissen habe ich mir im Laufe der Jahre in der Praxis und auf diversen Fort- und Weiterbildun-
gen angeeignet. Der Fernlehrgang des PKV Instituts hat mir dabei besonders viel geholfen - ob im Umgang
mit Patientinnen und Patienten, wenn es darum geht, betriebswirtschaftlich zu denken, Praxisprojekte zu
planen oder selbstsicher vor Vorgesetzten und im Team aufzutreten.

Dieser Fernlehrgang ist grof3artig organisiert, bereitet Sie optimal auf diese anspruchsvolle, aber auch sehr
schéne Position vor und kann auch im Alltag auBerhalb der Praxis sehr hilfreich sein.

Ich bin in meinem beruflichen Leben in manch schwierige Situation geraten und an meine fachlichen und
personlichen Grenzen gesto3en. Naturlich habe ich aus diesen Situationen gelernt. Trotzdem denke ich,
dass es mehr Spal3 macht, sich im Vorfeld das bendtigte Wissen theoretisch fundiert, praxisnah formuliert
und Ubersichtlich aufgebaut zu erarbeiten und so ein paar vermeidbare Fettnapfchen auszulassen.

Naturlich gehdren Fehler zur Arbeit dazu, und in anspruchs- und verantwortungsvollen Positionen gibt es
auch mehr Anlasse dafur. Aber wie ein gutes Fehlermanagement lehrt: Man muss nicht jeden Fehler selbst
machen, um daraus zu lernen. Sie, liebe Kolleginnen und Kollegen, kdnnen vorbeugen. Pravention ist nicht
nur im Praxisalltag fUr unsere Patientinnen und Patienten sinnvoll, sondern auch fur Sie - etwa, indem Sie
eine zertifizierte Fortbildung wahlen, die Sie motiviert und bei Ihrem zukunftsorientierten beruflichen Wei-
terkommen unterstutzt. Und zwar so, dass bald der Motivationsfunke auf das gesamte Team Uberspringt,
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die Arbeit wieder mehr Spall macht und die gesamte Praxis ihre Vorteile daraus zieht, sowohl menschlich
als auch wirtschaftlich.

.Was Sie im Fernlehrgang erwartet”

Die Bandbreite der Themen zeigt schon, wie anspruchsvoll, vielseitig und interessant die Funktionen der
Praxismanagerin sind. Dazu nur ein paar Punkte, die mir in meiner eigenen Entwicklung und auch im beruf-
lichen Umfeld aufgefallen sind:

* Teamleitung: Wenn man Praxismanager/-in wird, fuhlt man sich in dieser neuen Rolle zunachst
vielleicht ein wenig komisch. Eben noch war ich nur Kollegin und Arbeitnehmerin, pl&tzlich soll ich ein
Team fUhren, selbststandig arbeiten und unternehmerisch denken. Allen diesen Anforderungen sind
Sie durch diesen Fernlehrgang gewachsen.

* Arbeitsrecht: Dazu kommen rechtliche Dinge wie die arbeitsrechtliche Situation, das Personalwesen
und der Ausbildungsplan fur den Nachwuchs. Darin sollte sich der oder die Praxismanager/-in aus-
kennen, um der Position gerecht zu werden. Der Fernlehrgang macht Sie hier fit.

* Praxisfihrung: Als Angestellte der Praxis hat man sich bisher kaum mit wirtschaftlichen Zusammen-
hangen befasst. Das betriebswirtschaftliche Mitdenken wird unterstutzt durch die Lektionen zur
Wirtschaftlichkeit, zum Praxismarketing und zur Abrechnung mit vielen interessanten Tipps, die nach
einigen Quartalen bares Geld wert sind.

* QM-Wissen: Viele Kolleginnen und Kollegen in den Praxen sehen Qualitdtsmanagement nach wie vor
eher als Last denn als nutzliches Instrument. Das wird lhnen nach der Lektire der entsprechenden
Lektion nicht mehr so gehen. Sie werden sehen, wie wertvoll und hilfreich das QM sein kann - wenn
es vernunftig umgesetzt wird. Fakt ist, dass das QM-System Ihnen viel Arbeit, Dokumentation und
Verwaltungsaufwand abnehmen kann. Dieser Vorteil ist ein groRer Gewinn fur Sie und die Praxis:
Schlussendlich profitieren Sie und Ihre Praxis auch vom Qualitdtsmanagement.

* Praxiskommunikation: Eine weitere Kernkompetenz des/der Praxismanager/-in ist die Kommunika-
tion. Das neu gewonnene Wissen wird lhnen helfen, nicht nur mit den Kolleginnen gute Gesprache
zu fuhren, sondern auch mit dem Arzt bzw. der Arztin und selbstverstandlich mit dem Kunden, sprich
dem Patienten oder der Patientin. Ab sofort kommunizieren Sie professionell und Uberzeugen
souveran.

+ Patientenbetreuung: Um die Patientinnen und Patienten geht es schlief3lich. Sind diese nicht zufrie-
den, kann eine Praxis auf Dauer nicht Gberleben - dann braucht es auch kein Praxisteam und keinen
oder keine Praxismanager/-in. Deshalb sollten fir heutige Praxismanager oder Praxismanagerinnen
professionelle Patientenbetreuung, Serviceorientierung und Beratung zu Individuellen Gesundheits-
leistungen keine Fremdwdrter, sondern selbstverstandlicher Teil der Arbeit sein.

* Personlichkeit und Standing: In dieser Bonuslektion geht es um das Wichtigste fur lhren personli-
chen Erfolg - Ihre Personlichkeitsentwicklung und den Zugewinn an Souveranitat. Nicht zu vergessen
die Entspannung zwischen den hektischen und anspruchsvollen Phasen, damit Sie gestarkt in die
nachste Herausforderung gehen. Diese Lektion ist nur fur Sie und nicht prifungsrelevant!

,Fitness” ist hier ein passendes Stichwort, denn nicht nur Muskeln sollte man trainieren, sondern auch das
Gehirn, und dazu eignet sich dieser Fernlehrgang wunderbar. Sie werden sehen: Durch dieses Training neh-
men Fehler in der Praxis ab; zugleich bilden sich Ihr Wissen und Ihr Kdnnen weiter aus.

Ich wiinsche Ihnen viel Freude beim Lernen und Umsetzen und méchte Sie ermutigen, diesen Schritt zu
gehen und Ihr Potenzial auszuschopfen.

Julia Otto

MFA, Praxismanagerin und
Absolventin des Fernlehrgangs
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2. Was macht ein/eine Praxismanager/-in?

+ES gibt weder gute noch schlechte Jobs. Gut oder schlecht ist das, was einer aus seinem Job macht.”
Edward Teller (1908-2003), ungarisch-amerikanischer Kernphysiker

Eine Kollegin, die die Funktion der Praxismanagerin schon seit einigen Jahren ausfillt, brachte es auf
den Punkt: ,Die Praxismanagerin oder der Praxismanager, ist die- oder derjenige, die oder der dafur
sorgt, dass der Laden lauft!” So jemanden braucht jede Arztpraxis, ob nun grol3 oder klein, Alleinpraxis,
Praxisgemeinschaft, Berufsausiibungsgemeinschaften oder MVZ, auf dem Land oder in der Stadt, mit
Spezialisierung oder ohne.

So jemanden gibt es auch in fast jeder Praxis, wobei nicht immer diejenige, die diese Funktion austibt,
auch die Bezeichnung ,Praxismanager/-in“ tragt oder tragen muss. Manche werden noch wie friher
+Erstkraft” genannt, andere sind ohne weiteren Titel einfach diejenigen, die das Unternehmen Arztpraxis
managen. Egal wie Sie genannt werden - entscheidend ist, dass Sie als Praxismanager/-in Aufgaben
Ubernehmen, die tber die der MFA hinausgehen. Sie umfassen vor allem die Bereiche Kommunika-
tion, Praxisorganisation und Qualitatsmanagement sowie die Unterstitzung der Praxisleitung bei der
wirtschaftlichen PraxisfUhrung. Zudem Ubernehmen Sie Fihrungsverantwortung Ihren Kolleginnen und
Kollegen gegenuber. Was bedeutet das nun konkret?

Abbildung 1: Die Aufgabenfelder eines/einer Praxismanager/-in

2.1 Ihre Aufgaben als Praxismanager/-in

Mit Ihren Fihrungsaufgaben als Praxismanager/-in erhalten Sie mehr Gestaltungsmoglichkeiten und
Entscheidungsfreiheit. Wurde Ihnen in der Vergangenheit gesagt, was Sie zu tun haben, ist es nun an
Ihnen, diese Einteilung vorzunehmen und daflr zu sorgen, dass lhre Kolleginnen und Kollegen dann
auch ausfuhren, was Sie anordnen. Das bedeutet gleichzeitig mehr Verantwortung fur Sie und erfor-
dert, dass Sie vorausschauend und logisch denken und planen.

Und noch eine wichtige Eigenschaft brauchen Sie als Praxismanager/-in: Sie mussen delegieren kon-
nen. Das bedeutet: Nicht alles allein schaffen, sondern den Uberblick behalten und die Aufgaben ver-
teilen. Kurz: Das Team koordinieren.

Prifen Sie, ob die folgenden Praxismanagement-Aufgaben in lhrer jetzigen oder friheren Praxis vor-
kommen und wer diese Ubernimmt.
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Fihrung & Kommunikation

O Dienst- und Urlaubsplane erstellen

O Engpasse im Bereich Mitarbeitereinsatz durch Planung
ausgleichen

O Teambesprechungen vorbereiten und durchfihren

O Mitarbeitergesprache zur Kritik und/oder Motivation fihren

(O Praxisinterne und externe Fortbildungen organisieren (eigene
und die der anderen Teammitglieder)

O Kolleginnen zu den Themen Praxisorganisation, Qualitdtsma-

nagement, Arbeits- und Datenschutz schulen

Personalgesprache mit den Praxisinhabern vorbereiten,

durchfihren und auswerten

O

Personalakten fuhren (nach Vorgaben der Praxisinhaber)

Stellenbeschreibungen und Stellenangebote verfassen

Vorstellungs- und Auswahlgesprache (mit) fihren

Arbeitsvertrage, Kindigungen und Zeugnisse vorbereiten

g 0|0 |0|0O

Personal Uber aktuelle Themen und Veranderungen
informieren

O

Praxisteamevents planen und organisieren

Wirtschaftliche Praxisfihrung

(O Das Praxismarketing mitgestalten

O Serviceideen fur die Patienten entwickeln und planen

(O Saisonale Aktionen planen und durchfihren (z. B. jahreszeit-
liche Dekoration, Spezialangebote fur Pravention)

Zuweisernetz pflegen, neue potenzielle Zuweiser kontaktieren

Ausgehende Rechnungen und Mahnungen prifen

Uberweisungen sicherstellen (auf Termin, wéchentlich)

O 0|0|0O

Praxisunterlagen flr die Steuerberaterin oder den Steuer-
berater, das Finanzamt vorbereiten
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Wirtschaftliche Praxisfiihrung

Aufgabe

Verantwortlich

O Liquiditat, Kontostande und Praxisumsatzzielerreichung
Uberprifen

(O Patientenzahlen priufen (Anzahl Neupatientinnen und -patienten,
privat oder Kasse, Patientenschwund, Umsatzanteile)

(O Statistiken zu den Quartalsumsatzen erstellen

O Auswertung der Monats- und Quartalsabrechnung, Moglich-
keiten der Optimierung prtfen

O Strategiegesprache mit Praxischef/-chefin vorbereiten und fuhren

O Verbesserungsvorschlage und Ideen (gemeinsam mit dem
Team) sammeln, bundeln und auswerten

O Praxisabrechnungen Uberprufen

O Auswertung und Umsetzung der Rundbriefe der KV

e

Qualitatsmanagement & Praxisorganisation

Aufgabe

O

Ablaufe in der Praxis optimieren und deren Umsetzung sicherstellen

Verantwortlich

O

Bei der Entwicklung, Umsetzung und Optimierung des Arbeits-
und Datenschutzes sowie des praxisinternen Qualitatsma-
nagements mitwirken

Den korrekten Ablauf des Beschwerde- und Fehlermanage-
ments Uberwachen

Effiziente und wirtschaftliche Recall-Prozesse und Dokumente
festlegen

An der Erstellung und Kalkulation neuer Praxisangebote (IGel)
mitwirken

]

Schriftliche Patientenkommunikation zu den Ablaufen und be-
sonderen Anlassen (z. B. Urlaub und Weihnachten) entwerfen

Anspruchsvolle Patientengesprache tbernehmen

Materialvorrate prufen, Preise vergleichen und bestellen

Fremdlabore betreuen und Kontakte pflegen

O|l0|0 |0

Geratekontrollen (insbesondere RO, Steri) durchfuhren
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Qualitdtsmanagement & Praxisorganisation

Aufgabe Verantwortlich

O (Chef-)Post 6ffnen und entsprechend der Vereinbarung
bearbeiten

O Reparaturen durch Hausmeister oder andere Dienstleister
organisieren

Um die Aufgaben moglichst selbststandig und eigenverantwortlich erledigen zu kénnen, sind viele
Praxismanager/-innen unterschriftsberechtigt und dirfen im Kontakt mit Lieferanten und anderen
externen Partnern der Praxis die Praxisleitung vertreten. Dazu sollte eine klare Kompetenzen- und
Unterschriftenregelung vorliegen.

| Die Aufgaben im Praxismanagement unterscheiden sich

Manche Praxisleitungen wunschen sich z. B. Ideen von Ihnen zur Praxisstrategie, ande-

re erarbeiten die Strategie allein und informieren Sie Uber die Jahresziele. In manchen
Praxen verantworten Praxismanager/-innen die Abrechnung bis zum Versand der Quar-
talsabrechnung. In anderen Fallen kimmern sie sich nur um die korrekte Dokumentation
durch die MFAs und uberlassen die Durchfuhrung dann einem externen Abrechnungs-
buro. Das Tatigkeitsfeld ist weit gefachert und bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre personliche
Quialifikation zu steigern und zu erweitern. Gerade mit den Schwer-punkten, die Ihnen
besonders liegen und zusagen. Denken Sie daran: Entlasten Sie lhre Praxisleitung bei
maglichst allem, was nicht direkt mit der Behandlung zu tun hat, und Sie werden daftr
geschatzt und unentbehrlich.
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3. Aus Sicht eines Praxisinhabers: ,,Meine Praxismanagerin -
meine Investition in die Zukunft!”

i} Aus der Sicht eines Praxisinhabers:

»Meine Praxismanager/-in - meine Investition in die Zukunft!"
Dr. Dr. Peter Schluter

Arzt fr Allgemeinmedizin und Naturheilverfahren; seine Praxis ist Akademische
Lehrpraxis der Ruprecht-Karls-Universitat Heidelberg

Ich bin begeistert von dem Fernlehrgang Praxismanager/-in und wurde ihn jederzeit einer meiner
Mitarbeiterinnen empfehlen - schliel3lich ist alles darin enthalten, was sie braucht, um im sich wan-
delnden ,Unternehmen Arztpraxis” eine ebenso wichtige wie zukunftstrachtige Rolle auszufullen.

~Arztpraxen mussen heute wie Unternehmen gefiihrt werden!”

Die gesamte deutsche Wirtschaft - und mit ihr das Gesundheitswesen - befindet sich in einem
standigen und tiefgreifenden Wandel, der alle Akteure beeinflusst, von der Pharmaindustrie bis
zur Apothekenmitarbeiterin und nattrlich auch uns Arzte und Arztinnen und unsere Mitarbeiter

in den Praxen. Fruher reichte es fur einen Arzt, eine gute medizinische Ausbildung, Erfahrung

und praktische Fahigkeiten zu haben, um mit der eigenen Praxis erfolgreich zu sein. Das ist heute
anders. Wir Arzte mussten in den letzten zehn bis 15 Jahren massiv umlernen: Wir kénnen nicht
mehr ausschlielich medizinisch denken, wenn wir unsere Praxen halten und unseren Patienten
weiterhin eine gute Versorgung bieten wollen. Wir missen auch betriebswirtschaftlich denken und
handeln. Das moégen manche Kollegen bedauerlich finden. Es ist aber einfach notwendig. Patienten
erwarten heute ganz selbstverstandlich fachkundiges Personal in der Arztpraxis, das im Rahmen
einer intensiven Patientenbeziehung echte Unterstitzung und Problemldsung bieten kann. Praxis-
mitarbeiterinnen und vor allem die Praxismanager/-innen entwickeln sich daher immer mehr zu
Gesundheitsberaterinnen. Diese neuen Aufgaben und Fahigkeiten erfordern ein Umdenken und
auch ganzlich neue Strategien. Arztpraxen mussen heute ihr Angebot an medizinischen Leistungen
auf ihre Patienten ausrichten, sie mussen bieten, was von ihren ,Kunden”, den Patienten, erwartet
wird, und serviceorientiert arbeiten, dabei aber die Kosten im Blick behalten. Praxisteams mussen
Ziele definieren, die Praxisorganisation optimieren, die Liquiditat sicherstellen und laufend anhand
betriebswirtschaftlicher Kennzahlen Gberprifen, ob die Praxis noch auf Erfolgskurs ist.

In Zukunft wird sich der Arzt immer mehr als Unternehmer verstehen muissen, der sich in einem
betriebswirtschaftlich zu fuhrenden Dienstleistungsbetrieb intensiv um seine Kunden kimmert. Das
kann er aber nur, wenn er die gesamten Verwaltungsaufgaben auf (wenigstens) eine verantwort-
liche, zuverlassige und kompetente Mitarbeiterin, die Praxismanager/-in, Ubertragen kann. Diese
administrativen Tatigkeiten haben namlich mit seiner wesentlichen Aufgabe, der medizinischen Ver-
sorgung der Bevolkerung, nichts zu tun. Selbstverstandlich ist die Weiterentwicklung der Praxis kein
einmaliges Projekt, sondern eines, das zur Daueraufgabe geworden ist. Die Praxisablaufe mussen
standig optimiert, die Patientenversorgung immer weiter verbessert und mogliche Fehlerquellen
dauerhaft ausgeschaltet werden. Jede Praxis, die Zukunft haben will, braucht deswegen ein gutes
Qualitatsmanagement und ein Praxisteam, das dieses QM auch aus Uberzeugung lebt und weiter-
entwickelt. Die Zeiten des einzigartigen Produktes, sei es Medikament oder Dienstleistung, das den
Kunden auf Anhieb und fur immer Uberzeugt, sind ohnehin vorbei. Produkte und medizinische
Dienstleistungen sind nicht nur vergleichbar, sie sind grof3tenteils austauschbar.

Wovon hangt es dann ab, ob meine Praxis auch zukinftig bestehen wird? Vor allem von den inten-
siven Beziehungen zwischen Kunden und Unternehmen, zwischen Patienten und Praxis. Die Quali-
tat der internen wie externen Kommunikation wird bestimmen, ob es einen Umsatzzuwachs oder
einen Umsatzrickgang geben wird.
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,Das Praxisteam der Zukunft ist tatsachlich ein TEAM!"

Die Zeiten der ,Halbgoétter in Weil3” sind passé. Allein kann heute kein Arzt mehr Erfolg haben. Die
individuelle Einstellung von Arzten und Mitarbeitern, ihr Fachwissen und Kénnen, ihre Motivation,
Zufriedenheit und Begeisterung und naturlich ihre jeweilige Personlichkeit bilden in Zukunft die
Grundlage fur den wirtschaftlichen Erfolg des Unternehmens Arztpraxis. Das Praxispersonal wird
zum entscheidenden Wettbewerbsfaktor. Arztinnen, Arzte und Mitarbeiterinnen werden Team-
worker im Team!

Genau an dieser Stelle, namlich als Bindeglied zwischen dem Arzt als Gesundheitsunternehmer und
dem Patienten als Kunden, sind Sie als Praxismanager/-in unverzichtbar: Ihre Personlichkeit, Ihre
Prasenz, Ihre Sensibilitat und lhre Fahigkeit, Losungen anzubieten, spielen eine entscheidende Rol-
le. Sie werden mit den Praxisinhabern ein Arbeitsklima schaffen, in dem sich alle Beteiligten, Arzte
und Arztinnen, Mitarbeiterinnen und Auszubildende, wohlfiihlen. Nur dann kénnen alle im Unter-
nehmen Arztpraxis ihr Leistungspotenzial entwickeln und einbringen.

Abbildung 2: Die ,,Scharnierfunktion” der Praxismanagerin oder des Praxismanagers

Sie werden Fuhrungsfahigkeiten brauchen, um diese Funktion erfolgreich auszulben. Sie werden
aber auch sich selbst anders ,fuhren” mussen. Sie benétigen neue Techniken zur Stressbewalti-
gung und zum Selbstmanagement, Sie mussen sich selbst motivieren und Ihre Leistungsfahigkeit
erhalten, um lhre neuen Aufgaben mit Erfolg meistern zu kdnnen. Das Unternehmenstraining der
Zukunft wirkt indirekt - Uber die Entwicklung der eigenen Personlichkeit und die Entfaltung Ihrer
Talente im Praxisteam, hin zu einer neuen Art von Patientenbeziehung, namlich dem individuellen
Patienten-Coaching.

,Patienten sind Kunden, aber nicht alle Kunden sind Patienten!”

Der Unterschied liegt nicht nur in den Begriffen als solchen, er liegt vor allem in der Menge: Der
niedergelassene Arzt, der sich allein auf seine Patienten (= kranke Menschen) konzentriert, lasst
namlich all diejenigen potenziellen Kunden unberucksichtigt, die nicht krank sind, aber trotzdem
Leistungen des Unternehmens Arztpraxis in Anspruch nehmen und damit eben ,,Kunden” werden
konnten.

INSTITUT



Das Berufsbild des Arztes wurde in den letzten Jahrzehnten durch sein Dasein als ,Kassenarzt” (heute:
Vertragsarzt) gepragt. Als vorwiegend fur die Krankenkassen tatiger Arzt hatte er die Aufgabe, Kranke
zu behandeln, denn dies zu finanzieren ist die originare Aufgabe der Krankenversicherung. Die Férde-
rung der Gesunderhaltung ist dagegen keine Aufgabe der Krankenversicherung und wird somit auch

von dieser nicht finanziert.

Die Menschen sind heute aber aufgeklarter und gesundheitsbewusster und fragen deswegen gesund-
heitsférdernde bzw. vorsorgende MalBnahmen ver-starkt nach, sogar dann, wenn sie diese aus eige-
ner Tasche bezahlen mussen. 85 Prozent der Bevdlkerung sind bereit, flr gesund erhaltende Mal3-
nahmen eigene Mittel aufzuwenden. Das ist verninftig, es sichert ihnen langere Gesunderhaltung
und mehr Lebensqualitat, spart den Krankenkassen und damit der Versichertengemeinschaft Geld
und ermoglicht den Praxen das Angebot individueller - und sinnvoller - Gesundheitsleistungen.

Bislang waren Uber 90 Prozent des Leistungsangebotes in der Vertragsarztpraxis fur die Patienten
kostenlos und jederzeit beanspruchbar. Dabei begrenzen die laufenden Pauschalierungen und
Budgetierungen in der GebUhrenordnung die Honorare so weit, dass etliche Leistungen heute fur
die Praxis nicht kostendeckend erbracht werden kénnen. Umso wichtiger ist die vollstandige und
korrekte Abrechnung, und zwar von gesetzlichen Kassenleistungen, Leistungen der privaten Kran-
kenversicherungen und Selbstzahlerleistungen. Die Losung fur die einzelne Praxis liegt darin, ein
eigenes Unternehmenskonzept umzusetzen, eines, das auch der Gesunderhaltung ihrer Kunden
dient und das sich von dem Konzept anderer Praxen unterscheidet. Es muss nattrlich auf die Be-
durfnisse der Praxiskunden ausgerichtet und entsprechend kommuniziert werden.

Daher mochte ich Sie ermutigen: Arbeiten Sie sich durch diesen Fernlehrgang und halten Sie auch
dann durch, wenn es im Laufe der Wochen mal ein Motivationsloch gibt. Wer den festen Vorsatz
hat, Erfolg zu haben, der schafft es auch. Wer als Persénlichkeit erfolgreich ist, der bleibt es auch.
Erfolg ist plan-bar, Erfolg kann man lernen - lernen durch Selbsterkenntnis, Selbstdisziplin und die
innere Bereitschaft zur Veranderung. Ihr Erfolg kommt allen zugute, schlieBlich werden Sie ge-
braucht: von Ihrem Arzt bzw. Ihrer Arztin, von lhren Kolleginnen und den Patienten!

Viel Erfolg bei diesem Fernlehrgang und in Ihrem weiteren Leben wiinscht Ihnen

Dr. Dr. Peter Schltter
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4. Was wird von lhnen als Praxismanager/-in erwartet?

Sie haben jetzt einen Uberblick tiber die vielfaltigen Aufgaben der Praxismanagerin oder des Praxismanagers
bekommen. Manche haben Sie vielleicht schon einmal in einer Praxis ausgefihrt, andere kommen neu
hinzu, wenn Sie Praxismanager/-in werden. Egal, wo und wann Sie als Praxismanager/-in tatig sind: Wenn
Sie dabei erfolgreich sein wollen, sollten Sie die Erwartungen kennen, die lhre Praxisleitung und -team an
Sie haben.

4.1 Erwartungen lhrer Praxisleitung

*+ Loyalitat: Sie stehen voll hinter den Praxiszielen sowie zur Person und Handlungsweise der Praxis-
inhaberin oder des Praxisinhabers.

+ Entlastung: Sie entlasten die Arztin oder den Arzt und managen den Praxisablauf erfolgreich, sodass
sie oder er sich seiner Haupttatigkeit zuwenden kann, mit der der Praxisumsatz begrindet ist: der
Behandlung von Patientinnen und Patienten!

* Flexibilitat: Sie kénnen nicht nur auf die unterschiedlichen Stimmungen der Arztin oder des Arztes
eingehen, sondern auch auf die sich laufend wandelnden Anforderungen rechtlicher, abrechnungs-
technischer, organisatorischer und sonstiger Art. Sie kdnnen selbststandig Losungen entwickeln,
sind aber auch bereit, diejenige mitzutragen, die die Arztin oder der Arzt bevorzugt (selbst wenn Sie
anderer Meinung sind).

» Zuverlassigkeit: Ihre Praxisleitung verlasst sich darauf, dass Sie das Praxismanagement im Griff
haben, Ihre Fihrungsaufgaben verantwortungsvoll bewaltigen und seine Anweisungen zuverlassig
umsetzen.

 Diskretion: Nicht nur Patientendaten sind vertraulich und mussen schon aus rechtlichen Griinden
geschutzt werden. Auch Gber betriebswirtschaftliche Daten der Praxis und persénliche Uberlegun-
gen der Arztin oder des Arztes zu medizinischen und unternehmerischen Entscheidungen bewah-
ren Sie absolutes Stillschweigen, um lhrer Vertrauensposition gerecht zu werden.

* Einsatz- und Gestaltungsfreude: Sie zeigen, dass Sie die Funktion als Praxismanager/-in gerne aus-
fallen, dass Sie Freude an der Arbeit haben und sich gerne fur den Praxiserfolg einsetzen. Lustloser
oder nur korrekter ,Dienst nach Vorschrift” vertragt sich mit dieser Position nicht!

* Zukunftsorientierung: Sie gestalten gemeinsam Ziele und erreichen diese durch Teammotivation
und Zusammenarbeit. Die Praxis ist in stetiger Weiterentwicklung und im Wandel, dabei sollen Sie
partnerschaftlich und unterstttzend mitwirken. Sie gehen mit offenen Augen durch die Welt und
entwickeln neue Ideen und Innovationen.

4.2 Erwartungen von Seiten der Kolleginnen und Kollegen

Ihren Kolleginnen und Kollegen gegenuiber haben Sie eine Ubergeordnete Position. Egal, ob Sie gestern
noch zu ihnen gezahlt haben, schon langer die Erstkraft waren oder neu in die Praxis kommen. Mit
Ilhrer ,héheren” Position sind nun auch héhere Anspriche und Erwartungen verbunden.

Ihre Teammitglieder erwarten von Ihnen, dass Sie ein Vorbild sind in puncto
+ Fachwissen,
* Souveranitat,
+ Fairness und Teamgeist,
+ patientenorientiertes Verhalten sowie
+ Fuhrungsverhalten.
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Zudem beobachten Ihre Kolleginnen und Kollegen genau, wie Sie sich verhalten gegentber
+ der Praxisleitung,
* Kooperationspartnern,
+ den einzelnen Teammitgliedern und
+ den Patientinnen und Patienten.

Die Kolleginnen und Kollegen erwarten im Praxisbetrieb, dass Sie
+ die Ruhe bewahren,
+ wissen, wie es geht,
+ wissen, wo es geschrieben steht,
+ Ansprechperson fur Fachwissen, z. B. zu medizinischen Ablaufen, sind,
+ Informationen weitergeben.

Kurz: Fur Ihre Kolleginnen und Kollegen sind Sie der Fels in der Brandung der Praxis!

Sie sind nicht allein!

Ilhre neue Position bringt Ihnen viel Verantwortung, Sie schaffen das und werden an
diesen Aufgaben wachsen. Aber vergessen Sie dabei nicht, dass Sie nicht allein sind -
Sie haben ein Team, das Ihnen den Rucken starkt!

5. Wie starten Sie erfolgreich in Ihre neuen Aufgaben?

Sie kennen jetzt die Erwartungen, die an lhre Position als Praxismanager/-in und damit an Sie geknupft
sind. Vielleicht haben Sie beim einen oder anderen Punkt geschluckt und gedacht: ,Wie soll ich das bloR
schaffen?” Keine Sorge, wir haben ein paar Tricks fur Sie, mit denen der Einstieg problemlos gelingt - je
nachdem, ob Sie sich von der Erstkraft zum/zur Praxismanager/-in entwickeln, Praxismanager/-in in |hrer
Praxis werden oder die Position in einer neuen Praxis Ubernehmen.

Egal, wie lhre Situation ist: Nehmen Sie sich zunachst Zeit, um lhre Aufgaben und die an Sie gestellten
Erwartungen zu verstehen. Uberlegen Sie sich, wie Sie Ihre Rolle verstehen und bereiten Sie sich so auf
ein Vieraugengesprach mit lhrer Praxisleitung vor. Planen Sie 1 bis 2 Stunden ein, um die grundsatzlichen
Erwartungshaltungen zu besprechen. Klaren Sie,

+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie komplett selbst iUbernehmen kdnnen, ohne dass die Praxisleitung
davon erfahrt,
+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie eigenverantwortlich Gbernehmen, aber die Praxisleitung dartber
informieren,
+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie nur nach vorheriger Absprache tibernehmen und
+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie selbststandig delegieren dirfen.
So stellen Sie sicher, dass Ihr Verstandnis mit dem lhrer Praxisleitung Gbereinstimmt, und alle kommen

besser zurecht. Im Laufe des Fernlehrgangs lernen Sie dann mehr zu den einzelnen Bereichen und kon-
nen dies nach und nach umsetzen.

Egal, wie lhre Situation ist: Nehmen Sie sich zunachst Zeit, um lhre Aufgaben und die an Sie gestellten
Erwartungen zu verstehen. Uberlegen Sie sich, wie Sie Ihre Rolle verstehen und bereiten Sie sich so auf
ein Vieraugengesprach mit lhrer Praxisleitung vor. Planen Sie 1 bis 2 Stunden ein, um die grundsatzlichen
Erwartungshaltungen zu besprechen.
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Klaren Sie,

+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie komplett selbst ibernehmen kdnnen, ohne dass die Praxisleitung
davon erfahrt,

+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie eigenverantwortlich Gbernehmen, aber die Praxisleitung dartber
informieren,

+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie nur nach vorheriger Absprache tibernehmen und
+ welche (zusatzlichen) Aufgaben Sie selbststandig delegieren durfen.

So stellen Sie sicher, dass Ihr Verstandnis mit dem lhrer Praxisleitung Gbereinstimmt, und alle kommen
besser zurecht. Im Laufe des Fernlehrgangs lernen Sie dann mehr zu den einzelnen Bereichen und kon-
nen dies nach und nach umsetzen.

5.1 Von der ,Erstkraft” zum/zur Praxismanager/-in

Einige von Ihnen werden schon seit einiger Zeit , Erstkraft” sein. Ihre Entwicklung zum/zur Praxismanager/-in
bedeutet haufig, dass Ihre Aufgaben umfangreicher werden, Sie mehr Verantwortung und Weisungsbefug-
nis bekommen. Sie dirfen mehr Entscheidungen selbstandig treffen und reagieren schnell und kompetent
in Praxissituationen wie z. B. Stress mit Patientinnen und Patienten oder Sonderaktionen. Prtifen Sie, welche
der beschriebenen Aufgaben Sie bereits in der Vergangenheit Gbernommen haben und was Sie in Zukunft
gern anders machen mdéchten.

Gehen Sie dabei Schritt fur Schritt vor und lassen Sie sich Zeit. Sie lernen in diesem Fernlehrgang, wie Sie
Teammitglieder auch fur ungeliebte Aufgaben motivieren und wenn nétig Kritik so dul3ern, dass niemand
dadurch verletzt wird.

Vielleicht werden Sie sich auch einiger Dinge bewusst, die Sie in der Vergangenheit nicht so gut ge-
handhabt haben. Denken Sie positiv: Sie haben Fehler oder Schwachstellen erkannt und arbeiten nun
daran, Dinge anders zu machen. Sehr gut! Gerade bei den Themen Fihrung und Kommunikation hilft
Ihnen der Fernlehrgang - Sie werden nach und nach lernen, wie Sie Ihr Team durch Lob motivieren und
Probleme im Team als positive Herausforderung sehen, die Sie gemeinsam l6sen.

5.2 Praxismanager/-in in der ,eigenen” Praxis

Oft wird demjenigen Teammitglied die Stelle des/der Praxismanager/-in angeboten, das in der Vergan-
genheit immer gut mitgedacht hat, schnell bei Schwierigkeiten gute Losungen parat hatte, souveran und
teamorientiert mit den Kolleginnen und Kollegen umging und einfach einen guten Draht zu den schwierigen
Patientinnen und Patienten hatte. Und auch schon einmal ,nein” sagen konnte, wenn die Praxisleitung eine
fur das Team ungUlnstige LOsung bevorzugte.

Als Praxismanager/-in achten Sie nach wie vor auf ein gutes Teamklima. Freuen Sie sich Uber Ihre Chance
und verdeutlichen Sie lhren Kolleginnen und Kollegen, dass Sie auch weiterhin deren Unterstutzung brau-
chen und dass Sie fur Anregungen immer offen sind. Vor allem aber, dass lhnen das Team besonders
wichtig ist. Damit schaffen Sie die Basis fur eine respektvolle und erfolgreiche Zusammenarbeit.

Nutzen Sie daher bewusst den Teamspirit. Sie kennen lhre Kolleginnen und Kollegen schlieBlich am bes-
ten. Sie wissen um deren unterschiedliche Arbeitspraferenzen, sind in Vorlieben und Starken, aber auch
in die Schwachen involviert. Das ist sehr gut! Denn genau das macht ja die Freude und Leidenschaft fur
bestimmte Tatigkeiten aus.

Nehmen Sie sich einen Moment Zeit zur Reflexion:

+ Gibt es in lhrem Team jemanden, die oder der auch gerne Praxismanagerin oder -manager gewor-
den ware? Seien Sie gerade in der Anfangszeit besonders sensibel, nutzen Sie ihre oder seine Fahig-
keiten fur spezielle Projekte und erkennen Sie Leistungen an. Sprechen Sie Konflikte offen an und
stellen Sie - falls noétig - klar, dass die Entscheidung fur Sie von der Praxisleitung getroffen wurde
und Sie sie als Kollegin oder Kollegen sehr schatzen und eine gute Zusammenarbeit winschen.
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+ Gestalten Sie den Ubergang in die neue Rolle aktiv: Nehmen Sie sich Zeit, um Uber die letzten Jahre
nachzudenken. Was hat Ihnen gut gefallen? Welche Erinnerungen nehmen Sie mit? Anschlieend
feiern Sie bewusst, dass dieser Lebensabschnitt zu Ende geht und etwas Neues beginnt. Bringen
Sie am ersten Tag einen Kuchen, belegte Brote oder Ahnliches als ,Einstand” mit.

+ Auch wenn Sie einen guten Einblick haben, was Sie alles in der Praxis verandern méchten - neh-
men Sie sich flr Veranderungen Zeit. Manche Kolleginnen und Kollegen hangen an den Ablaufen
(und vielleicht auch noch an Ihrem/lhrer Vorganger/-in). Loben Sie lhr Team fur die guten Leistun-
gen und nehmen Sie Anderungen Schritt fiir Schritt vor.

5.3 Praxismanager/-in als ,Neue/-r" in der Praxis

Wenn Sie in einer neuen Praxis als Praxismanager/-in anfangen, gilt es, einen mdglichst authentischen
und sympathischen Eindruck zu hinterlassen. Wenn Sie ein paar Besonderheiten beachten, gelingt
Ihnen das bestimmt:

+ Bei der Auswahl zum/zur Praxismanager/-in haben vielleicht andere Bewerberinnen und Bewerber
Hoffnungen gehegt, selbst beférdert zu werden. Erkundigen Sie sich vor dem Kennenlerngesprach,
ob es auch Bewerbungen aus den eigenen Reihen gab und welche Gruinde vorlagen, sich nicht fur
diese zu entscheiden. Dann kennen Sie die Grinde und kénnen verstandnisvoll mit diesen Teammit-
gliedern umgehen und damit ein gutes Fundament fur eine konfliktfreie Zusammenarbeit legen.

+ Erkundigen Sie sich im Vorfeld tber Ausbildung, Fahigkeiten und Fertigkeiten lhrer zuklnftigen Kolle-
ginnen und Kollegen. So lernen Sie Ihr Team und seine Ressourcen kennen und wissen, wen Sie bei
Fragen zu Beginn am besten ansprechen und was Sie von den einzelnen Mitarbeitenden erwarten
konnen.

+ Geben Sie in der Kennenlern-Runde Auskunft Uber absolvierte fachliche Ausbildungen und was Sie
motiviert hat, gerade in dieser Praxis Praxismanager/-in zu werden. Fragen Sie nach Wunschen, Vor-
stellungen und Erwartungen des Teams - so zeigen Sie Ihren Kolleginnen und Kollegen von Anfang
an, dass Sie sie respektieren und ihre Meinungen ernst nehmen.

+ Vielleicht haben Sie gleich unzahlige Ideen, was Sie in der neuen Praxis alles verbessern kénnen.
Haben Sie etwas Geduld und vermeiden Sie den Fehler, gleich alles ,ummodeln” zu wollen. Viele Dinge
und Tatigkeiten haben ihren Sinn in der Praxis - auch wenn Sie das jeweilige Vorgehen so vielleicht
nicht kennen. Bewerten Sie fiir sich und in aller Ruhe, ob, wann und in welchem Umfang Anderungen
angebracht sind. Am besten erfragen Sie vorher im Team, warum diese Tatigkeiten gerade so ausge-
fuhrt werden.

Wir wunschen lhnen viel Spal3 und Erfolg!

Sie kennen jetzt die Erwartungen, die an lhre Position als Praxismanager/-in und damit an Sie geknupft
sind. Vielleicht haben Sie beim einen oder anderen Punkt geschluckt und gedacht: ,Oh, das ist aber
schwierig!”

Machen Sie sich keine Sorgen: In unserem Fernlehrgang zum/zur Praxismanager/-in haben wir alle
Informationen fur Sie so aufbereitet, dass sie praxisnah und gut verstandlich sind. Sie lernen in Ihrem
eigenen Tempo, lesen bei Bedarf alles noch einmal nach und stellen Ihre Fragen an uns, wenn lhnen

trotzdem etwas unklar bleibt. In jeder Lektion finden Sie Beispiele und Ubungen, die Sie fiir sich be-
arbeiten und mit den Musterldsungen vergleichen kénnen

Wir winschen lhnen viel Freude und naturlich gute Lernerfolge auf lhrem Weg zum/zurPraxismanager/-in!
Ihr Team vom PKV Institut
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