I AUS DER PRAXIS

MFA-Beilage zu diesem Heft

Ubergaben in der Praxis klug gestalten

Dieser MMW-Ausgabe liegt wieder ,info praxisteam” bei, das Magazin fiir medizinischen Fachangestellte
(MFA). In Ausgabe 3/2018 geht es u.a. um strukturierte Ubergaben von Arbeitsablaufen - ein wichtiges,
aber oft vernachldssigtes Thema in der modernen Hausarztpraxis.
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Fragt man MFA, wo es in ihren Pra-

xen Ubergaben gibt, sieht man erstaunte
Gesichter. Ubergaben wie im Kranken-
haus am Pflegebett - so etwas scheint es
in Arztpraxen nicht zu geben. Erst bei
genauem Nachfragen wird klar: Natiir-
lich tibergeben auch MFA ihre Aufga-
ben. Es gibt blof3 oft keine standardisier-
ten Verfahren dafiir. In kleinen Praxen
mit einem Arzt und zwei gut eingespiel-
ten Helferinnen mogen Zuruf und gelbes
Post-it am Computer geniigen. Aber in
grofleren Praxen sind Ubergabe-Routi-
nen Pflichtprogramm.

Die taglichen Aufgaben und laufen-
den Vorginge werden an ganz verschie-
denen Schnittstellen iibergeben: Vor
einem freien Tag, bei Schichtwechsel,
vor Urlauben. Wenn eine neue Mitarbei-
terin eingelernt werden soll oder eine
Stammbkraft in Rente geht, stehen grof3e
Ubergaben an. Dabei wird neben den
Routinen der Praxis auch zwischen-
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menschliches Wissen vererbt: Welcher
langjdhrige Patient vertragt nur langsa-
me Infusionen, wer braucht ein Taxi
nach dem Termin, welche Sonderwiin-
sche hat der Chef usw.

Eine bewihrte Methode zur Uberga-
be ist die Teambesprechung. Dabei geht
es u.a. darum, wer wann welche Aufga-
ben iibernimmt, wer die Post holt, Labor
oder EKG macht, die Gerite sterilisiert
oder wer in Urlaub geht.

Besonders vor Urlauben hat sich auch
der digitale Ubergabe-Ordner bewihrt.
Er ist ein zuverldssiger Ersatz fir die
Zettel am Computer. Die zustindige
MFA legt ihn zentral fiir alle auffindbar
im System ab und fittert ihn mit samt-
lichen noch offenen Vorgéingen, etwa
noch zu erledigende Riickrufe, fehlende
Rezepte oder Uberweisungen. Am bes-
ten wird der Ordner gut strukturiert in
einem eigenen Formular gefithrt. Wel-
che Aufgabe ist in welchem Bearbei-
tungsstand? Wer ist alles involviert?
Gibt es Absprachen und Termine? Es ist
vorteilhaft, grundsatzlich alles, was an-
fallt, sofort einzutragen.

QM-Handbuch aktiv nutzen
Ein bewidhrtes Navigationssystem fiir
alle Ubergaben ist auch das QM-Hand-
buch. Darin sind alle Abldufe in der Pra-
xis strukturiert beschrieben, in detail-
lierten Arbeitsschritten und mit Check-
listen fiir jeden Bereich. Besonders zum
Einsatz kommt das Handbuch, wenn
eine neue Mitarbeiterin eingelernt wird.
Denn darin findet sie Gibersichtlich das
gesammelte Praxiswissen.

Am besten wird der Neuen auch eine
»Patin“ zur Seite gestellt, die sie in den
ersten Tagen unter die Fittiche nimmt

und ihr neben der Einweisung auch das
Gefiihl gibt, willkommen zu sein.

Routine macht manchmal betriebs-
blind - auch in der Hausarztpraxis. Des-
halb ist jede Ubergabe auch eine gute
Chance, Dinge noch einmal kritisch zu
hinterfragen. Passt das QM-Handbuch
noch oder kénnen einige Prozesse ver-
bessert werden? Welche Ubergabe-Rou-
tinen bringt die neue Kollegin aus ihrer
alten Praxis mit? Dariiber zu reden hilft
allen. Denn offene Kommunikation und
klare Strukturen in den Arbeitsvorgan-
gen sind das Ol im Getriebe einer rei-
bungslos laufenden Praxis.

In der ,rezeption® geht es um profes-
sionelles Telefonieren, und in der
»sprechstunde” um die Frage, wie man
Angehorige von Patienten mit Depres-
sion unterstiitzen kann. -

Dr. Reinhard Merz

»info praxisteam” im Web

Unser MFA-Magazin erscheint viermal jahr-
lich. Alle Beitrage sind unter

www.info-praxisteam.de

auch im Internet abrufbar und kénnen direkt
kommentiert werden.

Fiir mobile Endgeréte ist ,info praxisteam”
zudem als E-Paper verfiigbar. Eingebaute
Direktlinks erleichtern die Benutzung. Sie fin-
den das E-Paper auf der Website.

Zu den Beitragen im Heft gibt es von der
Redaktion ausgesuchte Verweise auf weiter-
fiihrende Informationen online. Viele davon
sind auch fiir Sie als Arzt interessant.

Sie erreichen uns per E-Mail unter:

redaktion@info-praxisteam.de






