如何組織您的office，以增加更多看診時間

How to organize the office to preserve more time to do dentistry

張致彰

Dr. K最近整理了他的診所另外增加了技工的部門，他給自己的lab一個舒適的小空間；為了將許多繁瑣的事務減少到最低，以增加他看診的時間，這只是許多步驟的第一步。以下是他的自述：

    “當我們的收益已經超過了前兩年的兩倍，達到百萬美元，我瞭解到診所必須更有組織。首先，必須去除週邊亂七八糟的東西。我開始和其他成員清理診所，把一些沒用的雜物丟棄，以提供有利的空間。”
    “再來，就是買一個organizer，裏面包含一些記事功能；譬如palm pilot或是day planner，用來紀錄一些行事歷、住址、電話、備忘錄以及其他information等等。這樣就不用臨時為了找地址及電話，搞得天翻地覆。我在lab的牆壁上放置一面年度行事曆，在上面標示出所有的working days，marketing plan，以及接受繼續教育課程的時間表，休假日等等。

    如果有收到郵件或其他訊息，他以“Three D”來處理： *Delegate, Decide, Defer（註明處理的時間） “如果有信函需要回覆，我會留給秘書處理。她是一個工讀生，每個禮拜來兩次。比方說打字、回信、作帳、跑銀行等，並且確定民眾在某些公眾場合可以取得我的文宣。她還幫我寫感謝函，以及診所的物料採購等等。”

“關於信件的處理，目的在於處理每個訊息的時候，無論是要寫下來，或key入電腦，都只處理一次。我通常只有在中午午餐時段以及晚上下班前才回覆所有的電話，除非是很緊急的事務。”

    “當我收到一本新雜誌時，我會很快地瀏覽一次；並且把有興趣的文章copy下來，存放在三個notebook裏面，分別是有關於生活瑣事類，醫療臨床類，及業務推廣三方面。有空就看一看，沒空就暫時存放在notebook裏面做為日後參考用。

    “所以，我的行政工作只有三件事，day planner，notebooks of articles，以及牆上的the year–at–a–glance calendar。如果可能的話，我會儘量在一次約診的時間的內，將病人所需的牙科治療全部做完。當NP走進診所之後，他們會在診所待1.5小時。其中我大約和他們在一起20分鐘，其餘大部份的時間是由其他成員和患者做初步的溝通與登記。

    首先由接待人員提供相關資訊，然後再由衛生士及助理協助口腔衛教，再由我做口腔檢查，最後由financial coordinator向病人解釋所有治療的花費及書面報告。

    我請會計師幫我付所有的帳單，這樣做不但更加有效率，因為已經使用稅務管理的方式，所以連付給會計師的年度記帳費，都已包含其中。

其他的效益就是降低人員的流動率，因為訓練新的人員是要花很多時間的。要達成這個目的方法之一就是利用generous bonus system。我們將前一年的年度收益分成12等分，建立每月的月平均盈餘。只要每月平均盈餘超過$1,000，當月份診所裡所有成員的月薪資每個鐘點可增加15cents，以當做紅利。最近我們的月平均盈餘已經超過平均值$30,000，所以可以得到相當多的紅利。

當我們漲價或當我們一起創造更多業績的時候，大家就可以分到更多紅利。在這個地區我們員工的薪水是最高的，而且這是他們該得的，這也使得他們工作的愉快。而且我會推薦別人用這樣的模式來享受牙醫生涯。”
