18 Business

DENTAL TRIBUNE Swiss Edition - Ne. 7+8/2005 - 8. Juli 2005

Personalrekrutierung
in der Zahnarztpraxis

von Boris Etter

ZURICH - Das Praxispersonal
istdas RiickgratjederZahnarzt-
praxis. Zugleich ist es auch ein
wesentlicher Kostenfaktor. Be-
trachten Sie die Rubrik ,,Auf-
wand® in Threr letzten Erfolgs-
rechnung. Deshalb ist Perso-
nalplanung und die optimale
Besetzung der Positionen von
so grosser Bedeutung fiir Thre
Zahnarztpraxis. Entscheidend
ist es, fiir jede Stelle die richtige
Person zu finden und dabei die
Besonderheiten IThrer Praxis
mit einzubeziehen. Auch beste-
hen geografische Unter-
schiede. In Bern sind gute
Kenntnisse der Sprache Molie-
res wichtig, in Ziirich eher
Kenntnisse der Sprache Shakes-
peares. Der Rekrutierungspro-
zess fangt mit der Stellenbe-
schreibung an. Welche Aufga-
ben soll die betreffende Person
erfiillen? Welche Féihigkeiten
benoétigt diese Person dafiir?

Facetten des Praxispersonals

Die Assistentin oder der As-
sistent behandeln selbststandig
oderin Absprache mit der Praxis-
eigentiimerin oder dem Praxisei-
gentiimer Patienten. Dadurch
generieren diese einerseits Um-
satz. Andererseits erlaubt dies
der Praxiseigentiimerin oder
dem Praxiseigentiimer die Fo-

kussierung auf schwierigere
(und oft wertschopfungsrei-
chere) zahnmedizinische Be-
handlungen. Eine weitere wich-
tige Funktion ist die Ermogli-
chung von ldngeren Offnungs-
zeiten durch gestaffelte Arbeit
sowie,durch versetzte Ferien, die
Vermeidung von Schliessungen
der Praxis. Die Zahnarztpraxis
kann so ihren Patienten ldnger
offen stehen und sich besser im
immer stirkeren Konkurrenz-
kampfbehaupten.

Die Dentalhygienikerin (DH)
und die Prophylaxeassistentin
(PA) arbeiten ebenfalls direkt am
Patienten und generieren Um-
satz. Zu beachten ist bei diesen
beiden Kategorien, dass das
Lohnniveau von DHs bedeutend
hoher ist, sodass sie kaum oder
nur wenig Gewinn abwerfen.
Nicht selten ist es effizienter, so-
wohl DHs als auch PAs zu be-
schéftigen.

Die Dentalassistentinnen
(DA) unterstiitzen die zahnérztli-
cheTatigkeitsowie den gesamten
Praxisablauf. Ihr Aufgabenbe-
reichundihroptimaler Einsatzist
etwas komplexer als bei den vor-
genannten Funktionen. Gerade
bei DAs sollte auf eine genaue
Stellenbeschreibung und aufeine

Nachlese

Stellenbeschreibungen  dienen
nicht nur der Personalrekrutie-
rung, sondern auch der Praxisorga-
nisation und -fiihrung. Die Stellen-
beschreibung sollte auf einem A4-
Blatt Platz finden. Darin enthalten
ist auch eine ,Amtliliste“, d.h. eine
Beschreibung, wer welche beson-
deren Pflichten hat. Solche Pflich-
ten bestehen einerseits aus standi-
gen Aufgaben (etwa Materialbestel-
lungen), andererseits aber auch aus
rotierenden Aufgaben (etwa Tele-
fondienst tiber Mittag). Die Stellen-
beschreibung kann wie folgt geglie-
dert werden:

e Funktion
(Assistent, DH, PA, DA)

e Name, Vorname

e Normale Aufgaben gegeniiber
Patienten (inkl. Chairside)

e Normale Aufgaben im adminis-
trativen Bereich (Empfang, Kor-

Stellenbeschreibung

respondenz,
ment)

* Besondere stindige Aufgaben
(Bestellwesen, Lehrlingsausbil-
dung, etc.)

* Besondere Aufgaben im Rota-
tionsprinzip  (Mittagsdienste,
Notfalldienst etc.)

e Besondere Fahigkeiten (Spra-
chen, besondere fachliche
Kenntnisse ausserhalb der Zahn-
medizin)

Praxismanage-

Stellenbeschreibungen niitzen dem
gesamten Praxisteam. Sie erleich-
tern die Kommunikation und die
Organisation der Zahnarztpraxis.
Unbeliebte Aufgaben konnen durch
das Rotationsprinzip alternierend
aufmehrere Schultern verteilt wer-
den. Das dient der Gerechtigkeit
und vermeidet Konflikte und un-
kontrollierbare Hackordnungen
innerhalb des Praxisteams.

Hinterfragung und Optimierung
der Ablidufe geachtet werden.

Schliesslich — und dieser
Punkt kann gar nicht genug be-
tontwerden —ist das gesamte Pra-
xisteam die Visitenkarte lhrer
Zahnarztpraxis. Denn Patienten
beurteilen Ihre Praxis nach sog.
LSekundarfaktoren®, d.h. Krite-
riennebendereigentlichen zahn-
medizinischen Behandlung. Pa-
tienten achten auf die Atmo-
sphére in der Praxis, die Freund-
lichkeit des Personals, die
Bedienung des Telefons oder die
Lage und Einrichtung. Da Sie den
Arbeitstag zu einem grossen Teil
im Behandlungszimmer verbrin-
gen, merken Sie manchmalnicht,
wie es ,Draussen® aussieht und
welche Eindriicke die Patienten
tatsichlich erhalten. In solchen
Fallen hilft eine ,360-Grad-
Aussenbetrachtung®. Dabei wird
von externer Seite die Zahnarzt-
praxis aus der Sicht des Patienten
beurteilt. Wie erlebt der Patient
die Behandlung von der telefoni-
schen Terminvereinbarung bis
zur Verabschiedung am Empfang
nach der Behandlung?

Situation Stellenmarkt

Der Stellenmarkt ist derzeit
arbeitgeberfreundlich. Insbe-
sondere bei den DAs herrscht
einerege Nachfrage nach Stellen.

Schlechte Zahlungsmoral in der Schweiz

LUZERN - Die Dental Tribune
hat in vorhergehenden Ausga-
ben iiber die Verschlechterung
der Zahlungsmoral der Patien-
ten in der Schweiz sowie tiber
den gesellschaftlichen VWandel
in der Schweiz berichtet.

Im Juni 2005 ist die Studie des
Inkassounternehmens Intrum
Justitia erschienen, wonach sich
die Zahlungsmoral in der Eidge-
nossenschaft im Jahr 2004 ver-

schlechtert hat. Als Indikatoren
der Zahlungsmoral figurieren
Dauer der Zahlung, Verzug, Al-
tersstruktur der Forderungen,
Verluste und Prognosen. Die
Schweizist dabeileider weit vom
Ideal entfernt. Der Zahlungsver-
zug stagniert auf hohem Niveau.
Vor der Schweiz liegen bei der
Zahlungsmoral die skandinavi-
schen Lander sowie Irland,
Frankreich und Grossbritan-
nien. Knapp hinter der Schweiz

folgen Osterreich, die Nieder-
lande sowie Estland und Lett-
land.

Beherzigen Sie deshalb bitte
den Ratschlag eines konsequen-
ten Debitorenmanagements.
Insbesondere sollte niemals
Zahntechnik durch Ihre Praxis
vorfinanziert und bei Notfallbe-
handlungen von Fremdpatien-
ten immer Barzahlung verlangt
werden.

Aber auch bei Assistentinnen und
Assistenten sowie DHs und PAs
lasst sich Personal rekrutieren.

Dennoch lassen sich die bes-
ten Bewerberinnen und Bewer-
ber nicht immer leicht finden.
AufInserate auf der SSO-Stellen-
liste oder in Zeitungen gehen
zahlreiche Bewerbungen ein.
Das gilt vor allem fiir DAs. Leider
machen viele Bewerberinnen
nicht den besten Eindruck. Die
zugesandten Unterlagen sind
unvollstindig, die Begleitbriefe
voller Schreibfehler und die No-
ten und Arbeitszeugnisse nicht
immer am oberen Rand der
Skala. Um drei bis fiinf Bewerbe-
rinnen fiir ein Gesprich einzula-
den, miissen allenfalls 50 oder
sogarmehr Bewerbungsmappen
gesichtet werden.

Auch bei Lehrtochtern gehen
viele Bewerbungen ein. Nur we-
nige kommen aber effektiv als
zuverldssige Lehrtochter mit Po-
tenzial in Frage. Zu bedenken ist
auch, dass der Lehrvertrag drei
Jahre dauertundnursehrschwer
wieder aufgelost werden kann.

Schliisselaufgabe
Personalrekrutierung
Personalrekrutierung sollte
ganzheitlich angegangen wer-
den. Ausgangspunkt bildet die
Schaffung von Stellenbeschrei-
bungen und die Analyse des Ist-
Personalzustandes der eigenen
Zahnarztpraxis. Insbesondere:

Veranstaltungshinweis:

Der Autor dieses Beitrages, Boris
Etter, referiert u.a. an folgender
Weiterbildungsveranstaltung:

Praxisiibernahme -

Praxisiibergabe

—Bern: Mittwoch, 24. August 2005,
17.00 bis 21.00 Uhr

— Ziirich: Dienstag, 6. September
2005, 17.00 bis 21.00 Uhr

Informationen und Anmeldung

bei  fortbildung Rosenberg,
www.fbrb.ch oder 055/415 30 50.

BETTER
PRAXISMANAGEMENT®
Tipps zur

Personalrekrutierung
Personalrekrutierung ist ein we-
sentlicher Erfolgsfaktor Ihrer
Zahnarztpraxis. Jeder Fehler bei
der Einstellung von Praxisperso-
nal verschwendet Ihre kostbare
Zeit, bringt emotionale Konflikte,
hat negative finanzielle Folgen
und wirkt sich auch auf die Patien-
ten aus. Drum priife gut, wer sich
arbeitsvertraglich binde.

Irren ist menschlich. Menschen
sind oft anders als sie auf den ers-
ten Blick erscheinen. Die Erfah-
rung zeigt, dass die Befolgung der
folgenden Ratschlige die Perso-
nalrekrutierung erleichtert und
die Fehlerquote bei Neueinstel-
lungen erheblich reduzieren hilft:

e Schriftliche Bewerbungsunter-
lagen genau priifen

e Nachreichung von fehlenden
Informationen verlangen

e Liickenim Lebenslaufgenauer-
kldren lassen

* Referenzen bei fritheren Arbeit-
gebern oderbeiL.ehrern einholen

e Namen von jeder Bewerbung
in www.google.ch eingeben,
manchmal kommen interes-
sante Informationen zum Vor-
schein

e Personliches Bewerbungsge-
spriach durchfithren, wenn not-
wendig, mehrere Gesprache

e Liebereine Frage zuviel stellen,
als eine zu wenig

e Schnuppertag in der Praxis or-
ganisieren, um Verhéltnis zum
ubrigen Praxisteam zu eruieren

e Bei schlechtem Bauchgefiihl
von der Einstellung absehen

e Schriftlich im Arbeitsvertrag
Probezeit von drei Monaten ver-
einbaren, sonst gilt Probezeit
von nur einem Monat

Welche Aufgaben erfiillt welche
DA, wenn ich im Behandlungs-
zimmer bin? Sind die Aufgaben
innerhalb des Praxisteams ge-
recht verteilt? Wie steht es mit
dem Klima und der Hierarchie
unter dem Praxispersonal? Be-
schéftige ich (was héufig vor-
kommt) zu viele oder zu wenige
Stellenprozente? Sind die Stel-
lenprozente optimal auf die Wo-
che verteilt oder gibt es Uberbe-
setzungen und/oder Engpésse?

Erstdie Schaffungvon Stellen-
beschreibungen und die Analyse
des Ist-Personalzustandes er-
moglicht eine optimale Rekrutie-
rung von neuem Praxispersonal.
Nicht selten ist es von Vorteil,
wenn sich mehr als eine Person
einen Eindruck von den Bewer-
bungen machen kann. Mit einem
strukturierten Vorgehen und ei-
nem klaren Raster lassen sich
gute Erfolge erzielen.

Schaffen Sie Win-Win-Situa-
tionen bei lhrem Praxispersonal.
Optimale Stellenbesetzungen
verbessern das gesamte Klima in
der Praxis und steigern die Effi-
zienz lhrer Zahnarztpraxis. Kon-
flikte, vor allem schleichende
und emotionale Konflikte farben
auf die gesamte Praxis ab. Aufei-
nesdiirfen Sie sich verlassen: Die
Patienten werden es merken.
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