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Abb. 2. Personaleinsatzplan: regelt Zuständigkeiten in der Praxis detailliert
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Je flexibler Sie Ihr Personal 
einsetzen, um so wichtiger sind 
Regeln. Zur Vermeidung von 
Fehlern und Pannen im Pra-
xisablauf ist ein schriftlich fest-
gelegter Plan mit Aufgabenzu-
ordnungen und Zuständigkeiten 
absolute Grundvoraussetzung.

Ein ausgearbeiteter Personaleinsatz-
plan schafft die Basis für klare Ver-
antwortlichkeiten. Vielleicht hilft Ih-
nen ja ein Blick auf unser ausgefülltes 
Praxisbeispiel (Abb. 2). Probieren Sie 
es doch einfach mal aus!

Vertretung nicht vergessen. In 
der ersten Spalte „Funktion x stellt 
sicher“ listen Sie zunächst alle wich-
tigen Funktionen Ihrer Praxis auf. 
Anschließend detaillieren Sie diese 
stichwortartig. In der 2. Spalte tragen 
Sie die Namen der Mitarbeiterin ein, 
die für die Sicherstellung der Funkti-
on verantwortlich ist. Die Benennung 
der Vertreterin (Spalte 3, 4) bewahrt 
Sie vor Pannen, z. B. im Krankheits-

fall. Zudem beugen Sie damit 
der Gefahr des Kopfwis-

Praxis-Pannen vermeiden

Regeln Sie die Zuständigkeiten! 

QM im 
Allgemeinarzt

Zum Thema sind bisher 
erschienen:

07/2004: Wolfgang Peter: DIN ISO in der 
Hausarztpraxis, Wolfgang Blank: Quali-
tätsmanagement zum Anfassen, Joachim 
Szecsenyi: Europäisches Praxisassessment, 
Wolfgang Blank: Qualitätsmanagement-Sy-
steme im Vergleich

12/2004: Wolfgang Blank: Telefonmanage-
ment in der Hausarztpraxis

17/2004: Herbert Hillenbrand: Das Grund-
prinzip

19/2004: Herbert Hillenbrand: Befragen 

Sie Ihr Praxisteam!

Abb. 1. Organigramm: gibt einen schnellen Überblick über Zuständigkeitsbereiche

©
 a

lle
 A

bb
.: 

H
ill

en
br

an
d



1 2 4 5

Der Allgemeinarzt 20/2004

Q U A L I T Ä T S M A N A G E M E N T





Abb. 3. Funktionsbeschreibung: erklärt den jeweiligen Tätigkeitsbereich

sens vor. Selbstverständlich muß 
auch die Vertretung die Funktion 
erfüllen können, das Know-how 
wird auf mindestens zwei Schultern 
verteilt. 

Überblick auch für Besucher. 
Wichtig: Binden Sie auch in dieser 
Phase Ihre Mitarbeiterinnen ein. Er-
arbeiten Sie einen eigenen Entwurf 
(oder verwenden Sie unser Beispiel) 
und stellen Sie ihn zur Diskussion. 
Erläutern Sie Sinn und Zweck der 
Maßnahmen, vor allem, welchen 
Nutzen Sie für sich und Ihre Mit-
arbeiterinnen sehen.

Wenn dieser wichtige Schritt ge-
schafft ist, fällt es leicht, die Funk-
tionen Ihrer Praxis als Organi-
gramm (Abb. 1) darzustellen. Dies 
gibt einen schnellen Überblick über 
die Praxis, gerade auch für Praxis-
fremde (z.B. Visitor). 

Arbeitsplätze beschreiben. Die 
dritte logische Stufe ist dann die 
Erstellung von Funktionsbeschrei-
bungen: Sie regeln, welchen Ver-
antwortungsbereich Mitarbeite-
rinnen und Vorgesetzter haben 
– mit allen Rechten, Pflichten und 
Kompetenzen. Die Funktionsbe-
schreibung stellt die Detaillierung 
des Arbeitsvertrages dar und ist 
damit für alle Beteiligten ein wich-
tiges Regelwerk. Deshalb wird die 
Funktionsbeschreibung von Arzt 
und Mitarbeiterin unterschrieben.

Die Funktionsbeschreibung
● beschreibt für neue Mitarbeite-

rinnen sofort und klar den neu-
en Tätigkeitsbereich 

● kann sich bei Neueinsteigern 
stufenweise entwickeln

● kann als Maßstab für Gehalts-
findungen dienen

● sollte auch vom Arzt für sich 
selbst erstellt werden

● kann immer wieder aktualisiert 
werden

Wie ist eigentlich eine typische 
Funktionsbeschreibung aufgebaut? 
Um Ihnen den Einstieg zu erleich-

tern, haben wir probeweise eine 
Funktionsbeschreibung für eine 
Arzthelferin erstellt. Sie muß natür-
lich auf Ihre Praxisbelange angepaßt 
werden (Abb. 3).

Zugegeben, es bedarf etwas Zeit, 
bis die Schritte vom Personalein-
satzplan über das Organigramm 
bis hin zu den Funktionsbeschrei-
bungen abgearbeitet sind. Dafür 
werden Sie und Ihre Mitarbeiter-

innen deutlich mehr Transparenz 
als bisher über die zu erfüllenden 
Aufgaben haben – Aha-Erlebnisse 
sind garantiert!  ■

Formulare im Internet unter 
www.allgemeinarzt-online.de
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