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Teamchefin oder
Abrechnungskoryphae?

Perlen-Suche: Exaktes Stellenprofil ist die halbe Miete, Probearbeit der Priifstein

von Diana Niedernhofer

KARLSRUHE - Wer die richtige Praxismanagerin finden will, muss das
Stellenprofil schon im Vorfeld klar abstecken. Und Bewerberinnen
gezielt nach Qualifikationen auswahlen.

Noch bevor die Stelle ausge-
schrieben ist, sollte der Praxischef
sich dariiber klar werden, welche
Position er besetzen will. Soll die
neue Frau nur die Verwaltungsar-
beiten {ibernehmen oder auch mit
den Patienten direkt arbeiten? Soll

Findige Verwalterin oder Ansprechpartnerin fiir Patienten: Welchen Personaltyp braucht

lhre Praxis?

sie das Team als Fithrungsperson
anleiten oder nur das Backoffice
fithren?

JIst sich der Praxischef dariiber
im Klaren, sollte er mit seinen Mit-
arbeitern iiber seine Entscheidung
reden”, empfiehlt Caroline Beil. Die
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Personal- und Praxistrainerin aus
Hamburg erklart: ,Andernfalls
konnten einzelne Mitarbeiter des
Teams befiirchten, dass ihre Kom-
petenzen  beschnitten  werden.”
Dann sei Arger mit der neuen Mit-
arbeiterin programmiert. Ein Punkt,
der unbedingt bedacht sein will:
Vielleicht mochte ein Mitglied des
bestehendes Teams die frei gewor-
denen oder neu geschaffenen Auf-
gaben {ibernehmen. Weiterbildun-
gen vermitteln die dafiir notigen
Qualifikationen.

Auch Werdegang und Personlichkeit
sollten beriicksichtigt werden

+Wenn das alles geklart ist,
sollte der Arzt ein Bewerbungs-
profil der neuen Mitarbeiterin
entwerfen”, erkliart Beil, die mit
ihrer Firma Arzten auch bei der
Personalauswahl hilft. Die fach-
liche Kompetenz sei dabei eben-
so zu beriicksichtigen wie Wer-
degang und Personlichkeit.

Fragen, die dabei beriicksich-
tigt werden miissen, lauten:
Braucht die Stelle eher einen en-
ergischen Menschen oder einen
vermittelnden? Soll die neue
Mitarbeiterin schon einmal in
dem Fachgebiet gearbeitet ha-
ben? ,Letztere Frage ist vor al-
lem dann wichtig, wenn die
neue Mitarbeiterin das Team an-
leiten soll. Konflikte sind vor-
hersehbar, wenn sie sich erst in

das Fachgebiet einarbeiten muss
und keine Fachkompetenz besteht,
erldutert Beil.

In der anschlieBenden Stellenaus-
schreibung miissen die Anforde-
rungen exakt fixiert werden. ,Denn
die Bewerberinnen sollen ja einen
Eindruck von der Praxis bekommen
und einschidtzen konnen, welche
Position zu besetzen ist®, sagt die
Praxistrainerin.

Stapeln sich die Bewerbungen
auf dem Tisch, geht es zuerst ans
Aussortieren. ,Schlampige oder
schmuddelige Mappen braucht der
Chef gar nicht erst anzuschauen®,
weiBl die Personaltrainerin aus Er-
fahrung. ,Denn wer schon seine
Bewerbung nicht ordentlich und
unsauber abliefert, der wird wahr-
scheinlich auch nachléssig arbei-
ten.“ Das Anschreiben verrit, ob
die Frau sich mit der Stelle samt
Praxis schon beschéftigt hat - ein-
deutig ein Pluspunkt.

Beim ersten Gesprach zdhlt na-
turgeméB die Chemie. Aber dariiber
hinaus sollte man auch schon das

Fachwissen der Bewerberinnen prii-
fen: ,Stellen Sie ruhig fachliche
Fangfragen, um das Wissen zu
uberpriifen”, rdt Beil. Auch die
duBerst wichtige Sozialkompetenz
lasst sich einkreisen: Schildern Sie
dafiir einen konkreten Beispielfall
und fragen Sie die Bewerberin, wie
sie etwa einen Streit unter Kolle-
ginnen schlichten wiirde.

Ein Tag Probearbeiten hilft
beiden Parteien, sich zu entscheiden

Die ,Neue“ sollte eine mogliche
Losung anbieten. ,Dies zeigt, dass sie
sich Herausforderungen stellt und
diese zu l6sen versucht®, erklart Beil.

Ist die richtige Frau schlussend-
lich gefunden, sollte sie einen Tag
lang in der Praxis mitarbeiten. Bei
dieser Nagelprobe zeigt sich dann,
wie sie sich mit den kiinftigen Kol-
leginnen versteht und wie sie arbei-
tet. So haben beide Seiten - Bewer-
berin und Praxis - die Moglichkeit,
sich hundertprozentig fiireinander
zu entscheiden.



