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Zwischen Chefentlastung und Selbstbewusstsein
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Kliniksekretirinnen und medizinische Schreibkrifte bei Fachtag in Reutlingen fiir neue Anforderungen geriistet

Der Wandel im Gesundheitswesen geht auch an den Sekretariaten und Schreibbiiros in Kliniken nicht voriiber. Sie
werden immer mehr zur Koordinierungszentrale und die Anforderungen an die Sekretérinnen und Schreibkréfte steigen
kontinuierlich. Was das aber konkret bedeutet, weil3 oft keiner so genau. ,,Die Kliniksekretariate sind eine eigene
Fachgruppe, die bislang auf der Strecke blieb®, sagt Beraterin Sabine Siegel. Um das zu dndern hat die Betriebswirtin
zusammen mit der Akademie der Kreiskliniken Reutlingen einen Fachtag allein fiir Kliniksekretdrinnen und
medizinische Schreibkrifte organisiert.

Am 4. April 2012 kamen etwa 70 Damen ins Reutlinger Klinikum am Steinenberg, um sich fiir die neuen
Anforderungen zu riisten. ,,Das bisschen Sekretariat wird stark unterschitzt“, sagte Sabine Siegel zum Auftakt. Das
Ergebnis einer Umfrage zeige aber, dass die Erwartungen hoch sind: Chefiérzte wiinschen sich geregelte Abliufe,
Entlastung und fachliche Kompetenz. Das Nicken der anwesenden Sekretérinnen zeigte, dass diese Feststellung genau ins
Schwarze trifft. Doch neben Arzten stellt laut Siegel auch die Klinikleitung Anspriiche an die Sekretariate. Dabei geht es
natiirlich vor allem um Transparenz und Effizienz.

Mit ganz konkreten, an der Praxis orientierten Tipps, erlduterte Siegel etwa die Vorteile von Checklisten und Standards.
Schon mit der einheitlichen Struktur der Ablage sei beispielsweise schon ein wichtiger Schritt zu effizienteren und
sichereren Prozessabldufen getan: Eine Vertretung findet sich so auch schnell zurecht. ,,Damit sichern Sie Qualitét,
vermeiden Fehler und Verschwendung.“ Aulerdem legte die Beraterin den Sekretdrinnen und Schreibkréften die so
genannte SA-Methode ans Herz, ein System, das mehr Ordnung fiirs Biiro verspricht. ,,Damit kommen sie zu einer
Routine, die Thnen hilft, die Effizienz umzusetzen®, erklarte Siegel.

Damit die Optimierungsansitze auch in der Praxis Bestand haben, muss auch der Faktor Mensch beriicksichtigt werden.
Trainer, Berater und Coach Wolfgang Schindler fiihrte deshalb am Fachtag Kliniksekretariate und medizinische
Schreibkrifte in die Grundlagen der Teambildung und der Konfliktbewiltigung ein. Dabei zeigte er Moglichkeiten auf,
neue Perspektiven einzunehmen. Denn: ,,Es gibt keine Musterlosungen, Sie miissen Losungswege gehen.“ Einfacher
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wurde es den Fachtag-Teilnehmerinnen beim Thema ,,Yoga fiirs Biiro“ gemacht. Lehrerin Kerstin Weigel zeigte einige
Ubungen, die ganz gezielt die typischen Problemzonen von Schreibtischarbeitern angehen: Riicken, Schultern und
Nacken.

,,Es war eine absolut gelungene Veranstaltung, die genau den Punkt getroffen hat“, sagt Sabine Siegel. Die Resonanz der
Teilnehmerinnen zeigt aber auch: Der Bedarf an weiteren Schulungen, die speziell an den Anforderungen von
medizinischen Sekretirinnen und Schreibkriften orientiert sind, ist groB3.

Bericht: Kathrin Konyen, www.kathrinkonyen.de

Portrait

Organise Your Medical Office bietet mafigeschneiderte Losungen fiir die komplexen Herausforderungen in klinischem
Management, Kliniksekretariat und Medizinischem Schreibdienst.

Wir sind die Spezialisten fiir effiziente Organisationslosungen in Gesundheitseinrichtungen mit der Erfahrung aus 30
Jahren praktischer Tatigkeit im Gesundheitswesen.

Unsere Beratung und Dienstleistung liegt in der Analyse von Engpasssituationen bei der klinischen Administration, sowie
der Entwicklung und Umsetzung neuer Organisationskonzepte. Wir verfolgen das Ziel, effiziente und sichere
Prozessablidufe zu gestalten.

In unseren Seminaren greifen wir aktuelle Themen auf. In einzigartiger Form schulen wir Medizinische Schreibkrifte
und begleiten Teamverantwortliche bei der Leitung des Schreibdienstes.

Mit MOMobile-Service arbeiten wir praventiv, im Notfall und bei geplanten Einsédtzen mit unseren Fachkriften vor Ort
im Krankenhaus.
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