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[Praxis-LOGO]
[Name der Ärztin / des Arztes / Adresse der Praxis] 


vom: [Datum]

7.CL-2 Checkliste Teambesprechung

( CHECKLISTE FÜR EINE EFFIZIENTE TÄGLICHE ABSTIMMUNGSBESPRECHUNG IN DER ARZTPRAXIS

· Alle Teilnehmer/-innen sind gut vorbereitet

· Auf einen pünktlichen Beginn achten

· Klare Ziele werden im Vorhinein vereinbart

· Unsachliche Ausführungen werden mit einem Vorschlag zur weiteren Vorgangsweise unterbrochen (z. B. „Das werden wir im Anschluss klären“)
· Es geht um rasche Ergebnisse, nicht um Redepräsenz
· Wer notiert mit? Wer gibt die Informationen an Nichtanwesende weiter?
· Endzeiten werden pünktlich eingehalten

· Kompetenzen für Maßnahmen werden sofort geklärt

· Unterbrechungen und Störungen werden möglichst konsequent ausgeschaltet
· Dabei herrscht eine wertschätzende Grundhaltung im Team. Widersprüche werden nicht als Störung empfunden, sondern als Beitrag zu einem besseren Teamergebnis.
· Beim Delegieren von Aufgaben wird auf Folgendes geachtet:

WAS?
Aufgabe, Zielsetzung klar beschreiben, Inhalte abgrenzen.


WARUM?
Die Bedeutung der übertragenen Aufgabe im Gesamtrahmen 

erklären.


WANN?
Zeit genau festlegen.


WER?
Wer ist verantwortlich, wer ist an der Durchführung beteiligt?

WIE?
-
Kompetenzen klar abstecken
· Anleitung und Fragemöglichkeit klären
· Kontrolle im Vorhinein festlegen

� G. Cerwinka, Coaching & Kommunikation e. U.
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