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So viel Zeit muss sein

Mal ein Pauschen einlegen — das ist bei Ihnen nicht drin?

Dann machen Sie etwas falsch! Schon lhrer Gesundheit

zuliebe sollten Sie besser mit Ihrer Zeit wirtschaften.

er Mensch besitzt nichts Ed-
D leres als die Zeit“ — das wuss-

te bereits Ludwig van Beetho-
ven! Doch wer hat heute noch aus-
reichend Zeit? Der Tag in der Praxis
verfliegt, und hdufig kommen wir
gar nicht zu den Erledigungen, die
wir uns vorgenommen hatten oder
schon lange regeln wollten — sei es
nun die neue Dekoration, das Aufge-
ben einer Annonce in der ortlichen
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Zeitung oder die Uberarbeitung der
Preisliste.

Zeitdruck und Zeitmangel werden
mehr und mehr zur Last. Sie verur-
sachen Stress und kénnen zu ge-
sundheitlichen Problemen wie
Schlafstérungen, hohen Blutdruck
oder gar Burnout fithren. Dabei ver-
gessen wir, dass wir ganz alleine,
jeder fiir sich, fiir unsere Arbeits-
weise und Freizeit verantwortlich

sind und entscheiden konnen, in
was wir Zeit investieren mochten
und in was nicht. Das fallt schwer
zu glauben, lassen wir uns doch im-
mer wieder von Kunden, Liefe-
ranten, Mitarbeitern, Freunden und
Familie zu Terminen und Arbeiten
verleiten, die zeitlich so nicht einge-
plant waren. Mit dem Ergebnis, dass
dann an anderer Stelle die Zeit fehlt.

Alarmsignale erkennen

Nicht alles, wofiir auBBerplanmaBig
Zeit aufgewendet wird, ist automa-
tisch ein , Zeitfresser”. Dazu werden
Tétigkeiten und Termine erst dann,
wenn sich Unzufriedenheit einstellt,
und fiir die Dinge, die wir wirklich
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gerne machen mochten oder die
zum Erfolg der Praxis beitragen,
weder Zeit noch Energie haben. Ge-
nau hier ist ein besseres Zeitma-
nagement sinnvoll.

Zeitfresser im Alltag

Der erste Schritt ist, [hre person-
lichen Zeitfresser zu erkennen (sie-
he Kasten unten), Ihren Umgang mit
der Zeit zu notieren und zu analysie-
ren, wo Sie ansetzen konnen. Man-
gelnde Zielsetzung, Planung und
Konsequenz sowie Unordnung und
Aufschieberitis sind erfahrungsge-
méafh die Hauptverursacher fiir feh-
lende Zeit. Auch der Irrglaube, im-
mer fiir alle da sein zu miissen und
alles selbst und auch gleichzeitig
machen zu miissen - Stichwort Mul-
titasking - kostet viel (unnoétige) Zeit

und Nerven. Ein gutes Zeitmanage-
ment verhindert Stress, vermeidet
Unzufriedenheit und schiitzt so im
besten Fall sogar vor einem irgend-
wann unvermeidlichen Burnout!

Zu einem guten Zeitmanagement ge-
hort die Frage nach den person-
lichen Zielen. Was konkret wollen
Sie in der Praxis erreichen? Was
wollen Sie angehen und was miissen

kann lhnen dabei helfen, lhre
personlichen Zeitfresser zu erkennen:

Fehlt Ihnen die konkrete Zielsetzung und Planung, was Sie iiber-

haupt erreichen wollen?

Kennen Sie lhre persénlichen Zeitfresser?
Planen Sie Ihre Zeit selbst oder lassen Sie sich von der Zeit treiben?

Lassen Sie sich gerne ablenken?

Wollen Sie alles auf einmal machen?

Koénnen Sie nicht Nein sagen?

Kennen Sie lhre kreative Zeit am Tag? Arbeiten Sie danach?
Wollen Sie am liebsten alles immer selbst machen?
Ist etwas tatsdchlich dringend oder wichtig — oder weder wichtig

noch dringend?

"
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Sie dafiir tun? Fromme Wiinsche
beziiglich Dingen, die vielleicht ir-
gendwann einmal getan werden
kénnten, werden immer Wiinsche
bleiben. Ziele hingegen sollten Sie
prizise formulieren (moglichst
schriftlich) und realistisch planen.
Uberlegen Sie sich, was genau Sie
zur Umsetzung brauchen, wie die
Zwischenschritte aussehen konnten
und wann das Projekt angegangen
und fertiggestellt werden soll. Dabei
ist es wichtig, sich viele Fragen zu
stellen, das Fiir und Wider auszu-
loten und dafiir die Zeit einzupla-
nen. Fragen Sie sich zudem, ob Sie
den Plan alleine umsetzen kénnen
oder Hilfe von auf3en bendtigen.

Alles an seinem Platz

Ein typischer Zeitfresser ist Unord-
nung. Die damit verbundene perma-
nente Suche nach diesem oder je-
nem kostet auch in der Praxis viel
unnotige Zeit und kann durch den
Ausstoll von Adrenalin mitunter zu
korperlich spiirbarem Stress fiih-
ren. Eine strukturierte Ablage fiir
Rechnungen, Bestellblitter, Sonder-
aktionen, die nach Themen und/
oder einem genauen Zeitplan sor-
tiert sind, helfen dabei, Ordnung zu
halten und jederzeit Zugriff zu ha-
ben. Des Weiteren verhindern feste
Pliatze fiir Vorrat, Arbeitsmaterial,
Papiere oder Schulungsunterlagen
inklusive entsprechender Beschrif-
tung eine zeitaufwendige Suche.

Realistisch planen

Alle Termine und To-Dos, und zwar
private und geschéftliche, sollten
Sie konsequent in einem einzigen
Kalender (gerne im PC oder Smart-
phone mit Synchronisierung) ein-
tragen, und zwar mit rechtzeitiger
Erinnerungsfunktion zur Vorberei-
tung. Solche technischen Hilfsmit-
tel, die heute jedem zur Verfiigung
stehen, helfen Zeit zu sparen. Von
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Zettelwirtschaft und mehreren Ka-
lendern sollten Sie sich also besser
verabschieden.

Der Umgang mit Terminen und Auf-
gaben braucht Planung und Be-
dacht. Eine Aufgabe einfach im Ka-
lender fiir einen bestimmten Tag
einzutragen, obwohl dieser bereits
vollgepackt ist mit Kundenterminen
und To-Dos, ist wenig zielfiihrend.
Jede Aufgabe erfordert eine be-
stimmte Zeit —und meist auch Ruhe.
Dies sollten Sie mit einplanen. Ein
zu eng getaktetes Zeitbudget baut
Druck auf. Besonders wenn die Auf-
gabe dann nicht erledigt werden
kann. Zwischen zwei Kundentermi-
nen eben ,mal schnell” eine Bestel-
lung aufzugeben, eine Mail zu
schreiben und noch ein neues Treat-
ment zu konzipieren, ist unbefriedi-
gend und fehleranfdllig. Und es
spart definitiv keine Zeit.

Lingst ist belegt, dass Unterbre-
chungen, selbst bei kleineren und
vermeintlich einfachen Aufgaben,
tatsdchlich mehr Zeit kosten, als
eine Sache nach der anderen kom-
plett fertigzustellen — und zwar mit
Aufmerksamkeit und Konzentrati-
on. Achtsamkeit anstatt Multitas-
king lautet die Devise!

Prioritaten setzen

Es liegt in der Natur des Menschen,
Dinge, die wir gerne machen, meist
auch als erstes zu erledigen. Sie ge-
hen eben leicht von der Hand. Ande-
re Aufgaben, die uns nicht so liegen,
fassen wir immer wieder an, um sie
dann wieder beiseite zu legen — bis
wir sie quasi in letzter Minute und
héufig unter Druck in Angriff neh-
men miissen. Diese Aufschieberitis
kostet Zeit und vor allem Nerven. Sie
blockiert uns fiir anderes, weil wir
immer wieder daran denken, was
noch dringend erledigt werden
muss.

Sinnvoll ist es auch, alle Arbeiten
nach den Kriterien ,wichtig“ und
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Termine und To-Dos sollten Sie niemals auf die Schnelle und wahllos irgendwo in
den Kalender eintragen - sonst artet das Ganze am Ende nur in Stress aus!

,dringend“ zu sortieren und dies
dann genau so abzuarbeiten. Ist es
dringend, wichtig, beides oder viel-
leicht auch keines von beiden? Eine
derartige Sortierung ist zwingend,
wenn Sie nichts verpassen und ent-
spannt bleiben wollen.

In schnelllebigen Zeiten wie unserer
gilt es Prioritdten zu setzen, wenn
man professionell und erfolgreich
sein mochte. Viele Aufgaben kénnen
Sie auflerdem an Mitarbeiter dele-
gieren - mit einer klaren Ansage, bis
wann sie erledigt werden sollen.
Wichtig dabei ist, die Deadline zu
notieren. Auch hierzu eignet sich
etwa die Erinnerungsfunktion im
Kalender Ihres Praxis-PCs!

Bitte nicht jetzt!

Seien wir ehrlich: Wir lassen uns
immer wieder gerne mal ablenken
von Menschen, die uns Zeit rauben
mit einem viel zu langen und dazu
noch unwichtigen Gesprdch oder
einem Anruf ohne bestimmtes An-
liegen. Meist kennen wir unsere
Pappenheimer und denken uns
schon: ,,0h je, das wird wieder dau-
ern!“ Solche Gespriache konnen Sie

guten Gewissens freundlich, aber
bestimmt auf einen spiteren Zeit-
punkt verschieben. Bitten Sie um
Verstdandnis, dass Sie gerade in ei-
ner Behandlung sind oder gleich den
nédchsten Termin haben und bieten
Sie der betreffenden Person einen
Riickruf an, um mal wieder aus-
fiihrlicher miteinander zu sprechen.

Mehr Achtsamkeit

Managen Sie Thre Zeit sinnvoll. Nur
Sie selbst konnen das erfolgreich be-
werkstelligen. Schlieflich braucht je-
der von uns ausreichend freie Zeit fiir
MuBe und zum Energie tanken. Kre-
ativitit entsteht niemals unter
Druck, sondern nur mit einem freien
Kopf. Etwa bei einem Spaziergang
oder schlicht und einfach beim
Nichtstun. Gonnen Sie sich daher
diese freien Zeiten immer wieder
und genieBen Sie diese dann auch —
ganz ohne schlechtes Gewissen, aber
im achtsamen Umgang mit sich
selbst. SchlieBlich ist es nur dann
moglich, Kunden zu Wohlgefiihl und
Ruhe zu verhelfen, wenn wir selbst
entspannt sind und das Gefiihl ver-
mitteln, Zeit zu haben. Ingrid M. Breyer
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