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So finden Sie die passende Helferin

Birgit Sattler

Die Qualitat des Personals
spielt eine entscheidende
Rolle fiir die Qualitat der
gesamten Praxis. Daher
bildet die Mitarbeiterori-
entierung zu Recht einen
Eckpfeiler im Qualitats-
management. Doch sie
fangt nicht erst bei der
Fort- und Weiterbildung
an: Vielmehr werden be-
reits mit der Einstellung
eines neuen Mitarbeiters*
wichtige Weichen gestellt
- nicht nur in Praxen mit
hoher Fluktuation.

Von der Putzfrau bis zum
Arztkollegen: Eine fiir das
eigene Praxisumfeld richtige
Personalauswahl zu treffen, ist eine Her-
ausforderung, der sich Arzte relativ oft
gegeniiber sehen. Gleichzeitig fithlen sich
viele in diesem Entscheidungsprozess
unsicher und wiinschen sich geeignete
Kriterien, um das reine ,Bauchgefiihl®
wenigstens teilweise durch sachliche
Argumente ersetzen zu konnen.

Was muss ein Bewerber konnen?

Je besser der Arzt beschreiben kann,
welche Anforderungen ein Bewerber er-
fiillen soll, desto groBer ist die Chance,
dass die neue Kraft entsprechend ausge-
wahlt wird. Eine addquate Vorerfahrung
beschleunigt auch die Einarbeitung, der
neue Mitarbeiter passt sich leichter in
das vorhandene Team ein.

In der Literatur finden sich unterschied-
liche Definitionen zur Beschreibung der
erforderlichen beruflichen Fertigkeiten
und Fahigkeiten. Sie unterscheiden sich
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vor allem im Detaillierungsgrad. Wir ar-

beiten mit den Begriffen Fach-, Metho-

den- und Sozialkompetenz:

® Fachkompetenz: spezifische berufli-
che Fertigkeiten und Kenntnisse, z. B.
Helferinnenbrief/ Ausbildung als Me-
dizinische Fachangestellte, Kenntnis-
se im Umgang mit bestimmten Geré-
ten, Abrechnungswesen

® Methodenkompetenz: Fihigkeit,
geplantund zielgerichtet zuhandeln,
z.B. Beherrschen von bestimmten
Arbeitstechniken wie Biiroorganisa-
tion, Moderationskenntnisse

® Sozialkompetenz: Fihigkeit, sich an-
gemessen, kooperativ und konstruk-
tivim Kontext mit anderen zu verhal-
ten, z.B. Teamféhigkeit.

Die Beschreibung der erforderlichen
Fachkompetenz fillt in der Regel am
leichtesten, auch wenn sie je nach Grofse
der Praxis und Fachrichtung durchaus

variiert. Deutlich schwieriger
wird es, die erforderliche Me-
thoden- und Sozialkompetenz
zu bestimmen: Wie kann ich
bereitsim Bewerbungsgesprach
priifen, ob der Bewerber den
angelegten Kriterien auch ent-
spricht? Konkreter: Wie kann
ich priifen, ob die Bewerberin
eine Teamarbeiterin ist oder
eher Finzelkdmpferin?

Anforderungsprofil entwickeln

Die Anforderungen fiir die zu
besetzende Stelle in einem Pro-
fil festzuhalten, bringt Klarheit
dariiber, welche Kompeten-
zen und Erfahrungen Sie vom
kiinftigen Mitarbeiter erwar-
ten (Abbildung 1). Gleichzeitig
ist es die beste Vorbereitung
fiir das Bewerbungsgesprich
selbst. Die Arbeit am Profil fallt
umso leichter, wenn es in der
Praxis bereits Stellen- bzw. Funktionsbe-
schreibungen gibt. Suchen Sie eine Erst-
helferin? Wenn ja, diirfen im Profil die
padagogisch-didaktischen Fédhigkeiten
nicht fehlen. Suchen Sie ein Teammitglied
fiir die eher hektische Terminannahme?
Dann sollten Sie v. a. auf Kriterien wie Be-
lastbarkeit und Auftreten Wert legen.
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Erster Auswahlschritt: Abgleich mit Profil

Formulieren Sie bereits in der Stellenaus-
schreibungIhre Anforderungen moglichst
konkret. Dann werden auch gezieltere
Bewerbungen eingehen und Sie ersparen
sich und den Bewerbern unnétigen Auf-
wand und Enttduschungen. Sichten Sie
die eingegangenen Bewerbungen schlief3-
lich zuerst dahingehend, ob sie jeweils
auf Thre Anforderungen eingehen oder
nicht. Wirkt das Gesamtbild ordentlich
und korrekt? Sind die Aussagen im Le-
benslauf stimmig, gibt es hdaufige Wech-
sel, Briiche in der Ausbildung etc.?
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Spezifische berufliche Fertigkeiten und
Kenntnisse, z.B. Abrechnungswesen,
spezielle Verfahren in der Funktionsdiag-
nostik

Fahigkeit, geplant und zielgerichtet
zu handeln:

® Beherrschen von allgemeinen Ar-
beitstechniken, z. B. PC-Program-
me wie Excel

® Dokumentationsverfahren

® Organisation von Aufgaben und
Praxisablaufen

® Padagogisch-didaktische Fahig-
keiten (Anleiten von Kollegen)
® Kundenorientiertes Verhalten

® Moderation von Besprechungen

Fahigkeit, sich angemessen,
kooperativ und konstruktiv
im Kontext mit anderen zu
verhalten:

o Stil / Auftreten

® Belastbarkeit

® Teamverhalten

® Kooperationsbereitschaft

® Durchsetzungsvermdégen/
Uberzeugungskraft

® Einflhlungsvermogen

® Loyalitat

Abbildung 1

Gesprach konzentriert vorbereiten

Auch wenn Sie die Mappen schon bei der
Vorauswahl eingehend studiert haben:
Planen Sie ausreichend Vorbereitungs-
zeit fiir jedes Bewerbungsgesprach ein
und lesen Sie sich die Unterlagen noch-
mals aufmerksam durch! Denn nur so
kénnen Sie gezielte Fragen zu Lebenslauf
und Zeugnissen stellen. Gehen Sie dabei

auch aufThre Anforderungskriterien ein.
Allerdings wird niemand die Frage: ,,.Sind
Sie teamfihig?“ mit ,Nein® beantworten.
Ehrliche(re) Auskunft gibt da z.B. die
Frage nach dem Hobby nach Feierabend
(Abbildung 2).

Gezielt um gute Mitarbeiter werben

Nehmen Sie sich schliefllich etwa eine
Stunde Zeit fiir das Gespréch selbst und

Fragen fiir das Bewerbungsgesprach

Methodenkompetenz

Sozialkompetenz

Welche organisatorischen Aufgaben haben
Sie an lhrem bisherigen Arbeitsplatz bereits
wahrgenommen?

Angenommen, ich wiirde lhnen die Orga-
nisation von xy (konkretes Beispiel nennen)
Uibertragen, wie wirden Sie dabei vorge-
hen?

Welche dokumentatorischen Aufgaben ha-
ben Sie bereits wahrgenommen? Welche
Hilfsmittel haben Sie benutzt?

Welchen Teil lhrer Arbeit mégen Sie am
meisten, am wenigsten? Welcher erscheint
Ihnen am schwierigsten?

Stellen Sie sich bitte eine typische Situation
vor: Das Wartezimmer ist ibervoll, das Te-
lefon klingelt standig, jetzt beschwert sich
auch noch ein Patient, weil er so lange war-
ten muss. Was tun Sie?

Was gefallt/ missfallt Ihnen in lhrem Beruf?
(Klart Vorlieben, z.B. Kontakt zu Menschen,
Laborarbeit)

Welche Dinge gehen lhnen am meisten auf
die Nerven? (Belastbarkeit)

Welches waren Ihre angenehmsten / unan-
genehmsten Arbeitserfahrungen?

Womit verbringen Sie lhre Freizeit?
(Team vs. Einzelganger)

Haben Sie schon mal eine Gruppe orga-
nisiert? Erzahlen Sie, wie war das? Was
lief gut, was wiirden Sie anders machen?
(Liefert Hinweise auf Flihrungsverhalten,
Kooperationsbereitschaft, Durchsetzungs-
vermdgen)

Mit welchen Leuten vertragen Sie sich am
besten? (Passt Bewerberin ins Team)

Abbildung 2
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sorgen Sie dafiir, dass Sie moglichst un-
gestort bleiben. Denn ein Bewerbungsge-
spréch sollte fiir Sie immer einen hohen
Stellenwert haben - schliefilich besteht
es aus Wechselwirkungen: Ein Interessent
bewirbt sich um eine Stelle bei Thnen und
gleichzeitig werben Sie darum, dass er be-
reit ist, fiir Sie zu arbeiten. Dieser Aspekt
ist umso wichtiger, da es Ihnen ja darauf
ankommt, gutes Personal zu gewinnen!

Bewerber auch dem Team vorstellen

Idealerweise haben Sie anschlief3end
noch etwas Zeit, um dem Bewerber die
Praxis und den kiinftigen Arbeitsplatz
zu zeigen sowie ihn den moglichen Kol-
legen vorzustellen. Wenn beide Seiten
ernsthaft an einer Zusammenarbeit
interessiert sind, konnen Sie einen Pro-
bearbeitstag vereinbaren. Bei mehreren
Probetagen sollten Sie aber aufjeden Fall
eine entsprechende Bezahlung anbieten
- alles andere wére unserios! ]

Birgit Sattler
Dr: Hillenbrand und Partner GbR, www.dhp-web.de
69493 Hirschberg

* Gemeint sind immer beide Geschlechter

Interessant fiir den QM-Ordner

® Impfempfehlungen der STIKO: Die
wichtigsten Neuerungen

® Juckreiz: Nicht immer ist die Haut
schuld!

27



