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Das magische Dreieck der internen Kommunikation, bestehend aus Strategie, Struktur und Kultur kann mit 

einem Drehbuch für einen Film verglichen werden. Im ersten Teil des Fachbeitrags sind wir auf die drei 

Größen der internen Kommunikation eingegangen und haben die strategischen Maßnahmen beschrieben. 

Jetzt geht es um die passende Struktur. 

Die Strategie kann mit einer Kom-
passnadel verglichen werden, die die 

Richtung vorgibt. Die Struktur ist wie das 
Gerüst eines Gebäudes, das Stabilität und 
Ordnung schafft. Die Kultur kann als das 
Herzstück einer Gemeinschaft betrachtet 
werden, das durch den Leiter oder Ko-
ordinator gepfl egt wird, um eine positive 
und einladende Atmosphäre zu schaffen.
Die Struktur stellt also sicher, dass die 
Zusammenarbeit, der Informationsfl uss 
und die gemeinsame Ausrichtung in der 
Zahnarztpraxis möglich ist. Sie leistet so-
mit einen wichtigen Beitrag zum Erfolg 
des gesamten Teams.  

Die richtige Struktur
Hier sind einige Aspekte der Struktur, die 
bei der internen Kommunikation berück-
sichtigt werden sollten:

1. Kommunikationswege und -kanäle 
Es ist wichtig, klare Kommunikations-
wege und -kanäle festzulegen, um sicher-

zustellen, dass Informationen effi zient 
fl ießen. Wir unterscheiden zwischen „for-
mellen und informellen Kanälen“. 

Zu den formellen Kanälen gehören:
 E-Mails für formelle Mitteilungen, An-

kündigungen und Protokolle.
  Mitarbeiter-Meetings für den persön-

lichen Austausch und die Diskussion 
von wichtigen Themen.

 Verwendung von Team- oder Ab-
teilungs-Newslettern für die gezielte 
Kommunikation spezifi scher Informa-
tionen.

 Mitarbeiter-Handbücher oder Doku-
mentenmanagement-Systeme als zen-
trale Informationsquellen.

Zu den informellen Kanälen zählen: 
 Kurze Gespräche während der Pausen 
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BEISPIEL FÜR EINE ORGANISATIONSSTRUKTUR EINER ZAHNARZTPRAXIS

Praxisleitung

Praxismanagement /
Personalmanagement

Angestellte 
Zahnärzte

ZFA, 
Azubis

Abrechnung, 
Rezeption, 

ZMV

Labor-Assistent, 
ZTM/ZT

ZFA ZFA / Azubis ZMF, ZMP/CH

Teamleitung 
Behandlungs-

Assistenz

Teamleitung 
Verwaltung

Teamleitung 
Hygiene

Teamleitung 
Labor

Teamleitung 
Marketing

Teamleitung 
Prophylaxe
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oder Kommunikation über interne so-
ziale Medien.

 Intranet oder interne Messaging-Platt-
formen für den schnellen Informations-
austausch und die Zusammenarbeit.

2. Organisationsstruktur
Die Organisationsstruktur der Zahnarzt-
praxis sollte die interne Kommunikation 
erleichtern. Das bedeutet, dass die Rollen, 
Verantwortlichkeiten und Zuständigkeiten 
klar defi niert und kommuniziert werden 
sollten. Jeder Mitarbeiter sollte wissen, an 
wen er sich bei Fragen, Problemen oder 
Feedback wenden kann. Hierfür ist eine 
fl ache Hierarchie, übersichtlich in einem 
Organigramm dargestellt, eine gute Mög-
lichkeit (siehe Grafi k unten). 

3.  Regelmäßige Meetings 
und Besprechungen

Regelmäßige Team-Meetings und Bespre-
chungen sind ein wichtiger Bestandteil der 
internen Kommunikation. Diese Meetings 
bieten eine Plattform für den Austausch 
von Informationen, das Teilen von Up-
dates, die Diskussion von Herausforde-
rungen und die Lösung von Problemen. 
Sie sollten strukturiert sein, um sicherzu-
stellen, dass alle relevanten Themen be-
handelt werden, und die Teilnahme aller 
Teammitglieder fördern.

4. Nutzung von Technologien 
Die Nutzung von Technologie kann die 
interne Kommunikation in der Zahnarzt-
praxis effi zienter gestalten. Dies umfasst 

die Verwendung von E-Mails, internen 
Messaging-Plattformen, Intranet oder 
spezieller Praxismanagement-Software. 
Diese Tools ermöglichen einen schnellen 
und einfachen Informationsaustausch so-
wie die gemeinsame Nutzung von Doku-
menten und Ressourcen. 

5. Dokumentation von Informationen 
Um sicherzustellen, dass wichtige In-
formationen nicht verloren gehen oder 
übersehen werden, ist eine klare Doku-
mentation erforderlich. Dies kann durch 
die Erstellung von Protokollen, Notizen 
oder Handbücher erfolgen. Eine zentrale 
Wissensdatenbank oder ein gemeinsames 
Dokumentenmanagement-System können 
auch helfen, Informationen zugänglich, 
transparent und leicht auffi ndbar zu ma-
chen.

6. Feedback-Mechanismen 
Die Einrichtung von Feedback-Mecha-
nismen ist entscheidend, um die interne 
Kommunikation zu verbessern. 
Dies kann in Form von Feedback-Ge-
sprächen, Mitarbeiterumfragen oder 
Feedback-Boxen erfolgen. Das Praxisteam 
sollte ermutigt werden, Feedback zu geben 
und Lösungsvorschläge einzubringen, um 
kontinuierliche Verbesserungen zu ermög-
lichen.

Ausblick
Im kommenden dritten Teil unseres Bei-
trags werden wir uns eingehend mit der 
Kultur der internen Kommunikation in 

der Zahnarztpraxis beschäftigen. Hierbei 
werden wir die Bedeutung einer positiven 
Kommunikationskultur für das Team 
und den Erfolg der Praxis hervorheben. 
Es wird darum gehen, wie eine offene, ver-
trauensvolle und wertschätzende Kommu-
nikationskultur geschaffen werden kann, 
in der Mitarbeiter aktiv ihre Ideen und 
Meinungen einbringen können. Wir wer-
den beleuchten, wie eine solche Kultur das 
Engagement, die Zusammenarbeit und die 
Identifi kation der MitarbeiterInnen mit 
der Praxis stärken kann. Freuen Sie sich 
auf inspirierende Einblicke und wertvolle 
Erkenntnisse, die Ihnen helfen werden, 
eine positive Kommunikationskultur in 
Ihrer Zahnarztpraxis zu fördern. 

Sabine Kittel
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management.de
www.akademie-prophylaxe-
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