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So nutzen Sie meinen Prozess-Check
fur Arztpraxen in 15 Minuten

KreuzenSiejedeAussagean:Ja / Teilweise / Nein.SoerkennenSieschnell,woAblaufestabil
sind - und wo Zeit und Energie verloren gehen.

2 1 0,

Punkte Punkt Punkte
Ja = stabil/Standard Teilweise = nicht immer Nein = unklar
vorhanden
1. Ankreuzen 2. Auswerten 3. Umsetzen
Alle 25 Themen pruifen Punkte pro Modul Top-3 Zeitfresser
und Bewertung markieren summieren und Ampel identifizieren und Quick
bestimmen Wins priorisieren

U Es geht nicht um Perfektion - sondern um Klarheit und Prioritat.

Stammdaten

Praxis/Standort:

Datum:

Ausgefiillt von (Rolle/Name):
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Modul 1: Empfang &
Patientensteuerung

WenigerRuckfragen.KlarereAblaufe.Entlastung fur das gesamte Team.

Aussage Ja Teilweise Nein

Es gibt eine klare Standard-Abfolge am Empfang
(Ankommen » Anliegen klaren » nachste Schritte).

FuUr die haufigsten Situationen existieren
Standardprozeduren (Wartezeit, Rezept, Uberweisung,
Befund, Neupatienten).

Zustandigkeiten sind definiert: Was entscheidet das
Team sofort, was braucht Ruicksprache - und mit wem?

Akutpatienten werden nach einer einheitlichen Regel
priorisiert (Kriterien + Prozess).

Informationen sind so aufbereitet, dass Ruckfragen
reduziert werden (z. B.
Aushang/QR/Website/Infozettel).

Punkte Modul1: /10

Notizen / nachste MaBnahme:
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Modul 2: Terminmanagement &
Taktung

Mehr Planbarkeit. Weniger Uberlauf. Ruhigerer Praxisalltag.

Aussage Ja Teilweise Nein

Es gibt definierte Terminarten (z. B.
Akut/Plan/Prozedur/Telefon) mit klaren
Zeitfenstern.

Akuttermine sind geplant (Akutkontingent pro
Tag + feste Vergabe-Regel).

Es existiert ein Verfahren zur No-Show-
Reduktion (Erinnerung/Bestatigung/Regelung).

Fir Uberbuchungen gibt es eine klare Linie:
wann ja, wann nein (und wer entscheidet).

Wartezeiten und Engpasse werden regelmasig
kurz Uberpruft (z. B. 10 Min./Woche: Wo staut
es?).

Punkte Modul2: /10

Notizen / nachste MaBnahme:
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Modul 3: Telefon, Anfragen &
Dokumente

Weniger Unterbrechungen. Schnellere Bearbeitung. Klarere
Verantwortlichkeiten.

Aussage Ja Teilweise

Es gibt feste Regeln fur Telefon & Ruckrufe: wer, bis
wann, wie dokumentiert.

Wiederkehrende Anfragen (Rezepte,
Uberweisungen, AU, Atteste) laufen Uber einen
standardisierten Prozess.

Anfragen werden kanalisiert (AB/Online/QR/E-Mail-
Regel), statt dass alles durchklingelt.

Es ist klar geregelt, welche Entscheidungen das
Team autonom treffen kann (ohne
Arztunterbrechung).

Fur offene Punkte existiert ein einfaches
Ticketsystem (digital oder Liste) statt Zettel/Zuruf.

PunkteModul 3: /10

Notizen / nachste MaBBhahme:
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Modul 4: Behandlungsablauf &
Ubergaben

Weniger Sucherei. Bessere Ubergaben. Stabiler Behandlungsflow.

Aussage Ja Teilweise Nein

Es gibt Standard-Setups: Materialien/Unterlagen
sind pro Leistung immer gleich vorbereitet.

Vor dem Arztkontakt ist klar definiert, was das Team
vorbereitet/abklart (Checkliste).

Dokumentation ist standardisiert: wann, wo, wer -
damit nichts liegen bleibt.

Befunde laufen nach einem festen Ablauf: Eingang »
Zuordnung » Bearbeitung » Ruckmeldung.

Ubergaben sind eindeutig: keine stille Ubergabe
ohne Verantwortung.

Punkte Modul 4: /10

Notizen / nachste MaBnahme:
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Modul 5: Teamregeln & Routinen

Mehr Verlasslichkeit. Weniger Reibung. Besserer Alltag im Team.

Aussage Ja Teilweise Nein

Aufgabenverteilung ist transparent
(Wochenplan: wer macht was bis wann).

Wissen/Ablaufe sind zentral dokumentiert
(Prozessmappe/Wiki/Ordner) - nicht im
Kopf.

Es gibt ein kurzes, regelmagiges
Teamformat (10 Min./Woche) flir Engpasse
& Prioritaten.

Vertretungen und Ubergaben sind geregelt
(Urlaub/Krankheit: Wer Gbernimmt was?).

Probleme werden als Prozess-Thema gelost
(Ursache/Standard), nicht als
Personenproblem.

Notizen / nachste MaBnahme:

Punkte Modul 5: /10

Rudolf Loibl - Unternehmensberatung fir Arzte - rudolfloibl.de



Umsetzung: Quick Wins & 30-Tage-

Plan
Wahlen Sie 1-2 Quick Wins fur diese Woche

® Top-10 Anliegen + Standardantworten am Empfang

3 Terminarten + Akutkontingent + klare Vergaberegel

® RUckrufliste mit Name/Anliegen/Deadline + feste Ruckrufzeit

® Standardprozess flir Rezepte/Uberweisungen/AU (ein Ablauf, ein Ort)
® Start-/End-Check Sprechstunde (je 3 Minuten)

® Befundprozess: Eingang » Zuordnung » Bearbeitung » Riickmeldung

® 10-Minuten-Wochenmeeting + Top-3 Engpéasse + 1 MaBnahme

U Meine1-2 Quick Wins:

®* Woche 1: 1 Quick Win umsetzen + Standard schriftlich festhalten
* Woche 2: Termin-/Anfrage-Regeln nachscharfen (Akut, Riickrufe, No-Show)

* Woche 3: Ubergaben + Befundprozess stabilisieren

* Woche 4: Routinen verankern (Huddle, Aufgabenplan, Wissen zentral)

Startdatum: Erfolgskriterium:

Verantwortlich:
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Scorecard & Auswertung auf einen Blick

TragenSieproModullhrePunkteein(max.10)undmarkierenSiedieAmpel.SoerkennenSieschnell,wo
Handlungsbedarf besteht.

Modul Punkte (0-10) Ampel

1. Empfang & Patienteneinsteuerung Grlun
Gelb
Rot

Grun
Gelb
Rot

2. Terminmanagement & Taktung

Grun
Gelb
Rot

3. Telefon, Anfragen & Dokumente

Grdn
4. Behandlungsablauf & Ubergaben Gelb

Rot

Grun

5. Teamregeln & Routinen Gelb
Rot

Notizen / Engpasse:

Grun: 8-10 Punkte

Stabiler Ablauf, wenig
Optimierungspotenzial

Gelb: 5-7 Punkte

Engpass maoglich, kleine
Anpassungen wirken schnell

Rot: O-4 Punkte

Hoher Zeit-/Stressverlust,
dringender
Handlungsbedarf

lhre Top-3 Zeitfresser
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Wenn Sie mochten, sprechen wir
kurz uber Ihre Praxis

InN15Minutenklarenwirgemeinsam,wobeilhnenaktuelldergréoBteEngpassliegt - und
welche nachsten Schritte sinnvoll sind.

Oder kontaktieren Sie mich
direkt

Antworten Sie auf lhre E-Mail mit
,GESPRACH"

15-Minuten-Gesprach
vereinbaren

unverbindlich - kurz - praxisnah

Herzliche GriiBe
Rudolf Loibl
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