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Für die Praxis

Eine geregelte Kommunikation stellt 
den zeitnahen Informationsfluss im 
Team sicher. Neben der schriftlichen 
Informationsverteilung (Laufzettel, 
E-Mail, Aushänge im Personalraum) ist 
vorrangig das direkte Gespräch ent-
scheidend. Direkte Gespräche tragen 
für das gesamte Team zu einer effizien-
ten Kommunikation bei. Das meist re-
gelmäßige Gespräch in der Frühstücks- 
oder Mittagspause kann eine 
strukturierte Teambesprechung nicht 
ersetzen. Bei solchen Teambesprechun-
gen erhält das Team alle Informationen 
gleichzeitig und das gewährleistet eine 
gleich gute Information. Fragen kön-
nen geklärt und damit Folgemissver-
ständnisse beseitigt werden.
Aus diesem Grund sollten regelmäßige 
und strukturierte Teambesprechungen 
stattfinden, wobei zu regeln ist, wie 
häufig, wie lange, in welcher Form 
(Vorbereitung, Tagesordnung, Modera-
tion und Protokollierung) und mit wel-
chem Teilnehmerkreis die Besprechun-
gen stattfinden.

Frequenz, Kontinuität und 
 Teilnehmer
Teambesprechungen sollten mindes-
tens einmal im Monat zu festen Termi-
nen und Zeiten stattfinden. Jedoch 
kann die Frequenz je nach Größe der 
Praxis/des MVZ, Leistungsspektrum 
und anstehenden Themen modifiziert 
werden. Wichtig ist die Einbindung des 
gesamten Praxisteams, sodass die Ter-
mine so zu legen sind, dass allen Mitar-
beitern die Teilnahme an der Teambe-
sprechung ermöglicht wird. 
Themenbezogen sollten weitere Teil-
nehmer eingeladen werden, bei Hygie-
ne bspw. Reinigungskräfte der Praxis/
des MVZ.

Themen
Vorrangig sollen Teambesprechungen 
zur Information und zur Diskussion 
von Aspekten der täglichen Praxisar-
beit dienen.

Mögliche zu besprechende Themen 
sind:
• organisatorische und strukturelle 

Praxisbelange
• Fallbesprechungen
• Austausch über Inhalte von Fortbil-

dungsveranstaltungen
• aufgetretene kritische und uner-

wünschte Ereignisse
• Beinahe-Schäden und Schäden
• Beschwerden
• Fallbesprechungen
• Unterweisungen und Übungen
• Geräteeinweisungen

Zudem ist es empfehlenswert, übergrei-
fende Themen und Projekte, wie bspw. 
den systematischen Aufbau des 
QM-Systems, regelmäßig in Teambe-
sprechungen zu thematisieren.

Hinweis: Nach Paragraf 4 Buchstabe b) 
der Qualitätsmanagement-Richtlinie 
vertragsärztliche Versorgung des Ge-
meinsamen Bundesausschusses sind 

 regelmäßige, strukturierte Teambe-
sprechungen als Instrument des ein-
richtungsinternen Qualitätsmanage-
ments gefordert.

Durch die Sammlung von Themenvor-
schlägen wird allen Mitarbeitern die 
Möglichkeit gegeben, sich auf die Team-
besprechung vorzubereiten und selbst 
Themen einzubringen. Mitarbeitern 
sollte ermöglicht werden, ihre Erfahrung 
und das Know-how einzubringen und 
mit Verbesserungsvorschlägen die Praxis 
weiterzuentwickeln.

Durchführung
Die Sitzung sollte durch einen „Mode-
rator“ geführt werden. Individuell ist 
zu entscheiden, wem diese Rolle zufällt. 
Häufig übernehmen Praxisbetreiber 
diese Aufgabe, doch auch der QM-Be-
auftragte oder abwechselnd alle Mitar-
beiter können die Sitzung moderieren. 
Zusätzlich ist zu regeln, wer die bespro-
chenen Inhalte protokolliert.

Tipp: Als Einstieg in die Teamberatung 
schafft ein freundliches Wort und ein 
Lob eine positive Atmosphäre und Ak-
zeptanz und die Bereitschaft, sich auch 
mit kritischen Einwänden auseinander-
zusetzen. Daher sollten zu Beginn der 
Teambesprechung positive Aspekte auf-
gegriffen und thematisiert werden.

Protokollierung und Verbindlichkeit
Um die Besprechungsergebnisse festzu-
halten, wird ein elektronisches Proto-
koll empfohlen. Informationen, Doku-
mente oder Notizen, die elektronisch 
nicht vorliegen, können eingescannt 
und digital abgelegt werden. Die Proto-
kollierung schafft verbindliche Verein-
barungen, sodass jederzeit darauf ver-
wiesen werden kann. Abwesende 
Mitarbeiter können sich dadurch um-
fassend über die besprochenen Inhalte 
informieren. So ist bspw. wichtig, wer 
welche Aufgabe bis wann zu erledigen 

Teambesprechungen:
– mindestens einmal im Monat zu 

festen Terminen und Zeiten
– Einbindung des gesamten Praxis-

teams
– Thematisierung praxisrelevanter 

Fragen
– Protokollierung der Besprechung 

und Dokumentation verbind-
licher Vereinbarungen
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hat. Empfehlenswert ist zu Beginn je-
der Sitzung ein Check des Protokolls 
der letzten Sitzung, um die Aufgaben-
erledigung zu prüfen.

QEP® bietet zur Protokollerstellung ein 
Musterdokument 3.1.3 (1) Teamproto-
koll. Dieses Muster kann im Internet-
auftritt der KVSA unter www.kvsa.de 
>> Praxis >> Vertragsärztliche Tätig-
keit >> Qualität >> Qualitätsmanage-
ment heruntergeladen werden.

Quelle:
QEP-Manual®, Ziel 3.1.3  
Teambesprechungen und  
Kommunikation

Sie haben Fragen oder wünschen wei-
tere Informationen zum Thema? Gern 
können Sie sich an Christin Richter 
 telefonisch unter 0391 627-7460 oder 
per Mail an Christin.Richter@kvsa.de 
wenden.
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Protokoll Teambesprechung
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Veranstaltung Teambesprechung/ Schulung/ Fortbildung/ Unterweisung 

Leiter der 
Veranstaltung

Dr. Mustermann/ QMK/ externer Referent 

Datum 17.05.2011 

Zeit 15:00 –15:30 Uhr 

Protokoll Frau Müller 

Teilnehmer  anwesend entschuldigt
Kenntnisnahme
Protokoll/Unterweisung

 Dr. Mustermann
 Frau Müller
 Frau Meyer
 Frau Schulze
 Frau Super
 Frau Schnell

Ý 
Müller
Mey
Sigrid Schulze 
Su 

Schnell 
 

Gäste Reinigungskraft/ Fachkraft für Arbeitssicherheit/ Referent 

TOP 1:

Entscheidung

Meinungsbild/ 
Diskussion

Information

Was? Wer? Bis wann? Erledigt?

TOP 2:

Entscheidung

Meinungsbild/ 
Diskussion

Information

Was? Wer? Bis wann? Erledigt?

QEP®-Musterdokument:  
3.1.3 (1) Teamprotokoll 


