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Zeit ist ein wesentlicher Erfolgsfaktor fur die Praxis

Weniger Stress durch richtiges Zeitmanagement

Die Diagnose: Uberforderung. Die Auswirkungen: Immer mehr Burn-out-Opfer und hohe Selbstmordraten von Menschen in
Gesundheitsberufen. Die Ursache auch hier: Die immer groRer werdende Geschwindigkeit des Lebens und die steigenden
Anforderungen.

Als Zahnarzt mochten Sie lhren Patienten ausreichend Zeit widmen, benétigen aber auch Zeit fur Praxisorganisation- und Management
sowie Fortbildung. Und dann sind noch die Familie, der Freundeskreis und damit verbundene Verpflichtungen....

Genau hier setzt das Zeitmanagement an. Zeit ist eine kostbare Ressource, mit der hauszuhalten ist. Die Zeit optimal nutzen zu kdnnen,
wiuinscht sich jeder. Im Praxisalltag soll Zeitmanagement dabei helfen, sinnvoll zu planen, Prioritaten zu setzen und Zeitverschwendung
zu vermeiden.

Zeitmanagement ist der Schlussel

Gutes Zeitmanagement ist eine der Schlusselqualifikationen fiur Motivation und Erfolg.

Mit dem optimalen Zeitmanagement haben Sie die Moglichkeit, Ihre Fahigkeiten und die Ihrer Mitarbeiter besser einsetzen zu kénnen! Ein
bewusster Umgang mit Zeit im Beruf lasst sich erlernen. Bereits nach kurzer Zeit stellen sich erste Erfolge ein: Sie haben mehr Zeit fur
das Wesentliche — unabhéangig davon, was das fur Sie ist.

Bevor Sie jedoch zu effektives Zeitmanagement entschlieBen, mussen Sie sich eine Frage stellen, die auf den ersten Blick etwas absurd
klingt: Wollen Sie Uberhaupt mehr Zeit haben?

Anscheinend gestresste Menschen, die die von einem Termin zum nachsten hetzen, fuhlen sich bedeutend, gebraucht und wichtig.
Zeitmanagement soll Thnen mehr Zeit verschaffen, auch fur sich selbst. Fragen Sie sich ehrlich, ob und wie Sie diese Uberhaupt zu nutzen
wussten.

Zeitplanung braucht Zeit.

Viele meinen, keine Zeit fiir eine ordentliche Zeitplanung zu haben. Das ist allerdings nur sehr kurzfristig gedacht. Denn schlieflich
verkirzt sich durch eine sorgfaltige Zeitplanung der erforderliche Arbeitsaufwand. Gleichzeitig wird sich haufig auch die Qualitat der
erzielten Ergebnisse deutlich verbessern.

Die Entdeckung der Langsamkeit

Ziel ist es die Leistung zu steigern und nicht die Arbeit. Es geht nicht darum, die Arbeitsgeschwindigkeit immer mehr zu hochzutreiben,
um maoglichst viel Arbeit in moglichst wenig Zeit zu erledigen. Das moderne Zeitmanagement entdeckt die Langsamkeit. Zeitmanagement
hilft Thnen und lhren Mitarbeitern dabei, effektiver zu arbeiten.

Am Ende muss das Ergebnis der Arbeit stimmen. Eine dauerhaft gute Leistung bendtigt Auszeiten, Freizeit und Zeitrituale.

Welche Strategien und Techniken man auch immer im Umgang mit seiner Zeit verfolgt bzw. anwendet, hat es doch stets damit zu tun,
wie man sein Leben ,,organisiert“. Damit ist Zeitmanagement eigentlich Selbstmanagement. Wichtig ist es, den eigenen Standpunkt und
die eigenen Ziele zu uberprufen, auch auf lange Sicht. Das beste Selbstmanagement nitzt nichts, wenn es den Arbeitsablaufen im Team
zuwiderlauft. Zu einem gelungenen Zeitmanagement gehoért deshalb Flexibilitat, es erfordert soziale Kompetenz und ist ohne andere ,,Soft
Skills* wie Teamfahigkeit, Einfihlungsvermégen und kommunikative Begabung nichts wert.

Das Ziel ist menschliches Mal3

Gute Zeitplanung hei3t, Entscheidungen klar und bewusst zu treffen. Es geht um eine gute Balance zwischen effizientem Arbeiten und
kreativer MuB3e zu finden. Das Ziel ist menschliches Maf3 und nicht Perfektion!

Auswirkungen eines guten Zeitmanagements:

Mehr Ubersicht iber anstehende Arbeiten
Schaffung klaren Prioritaten

Mehr Freiraum fur Kreativitat

Stressabbau und -vermeidung

Mehr Freizeit und sinnvollere Freizeitgestaltung

Konzentration auf das Wesentliche

Aufgaben werden effizienter und effektiver bearbeitet. Probleme und Stolpersteine lassen sich dann schon friihzeitig erkennen und sind
dann mit geringem Aufwand zu korrigieren Ausgefeilte Arbeitstechniken beeinflussen also unsere Leistungsfahigkeit, vermindern den
Leistungsdruck, erhdhen unsere Produktivitat und damit unseren Erfolg.

Tipp:

Schreiben Sie alle Aufgaben des kommenden Tags auf.

Schatzen Sie die Lange des Zeitbedarfs fur die jeweiligen Aufgaben maéglichst realistisch und notieren Sie sofort — am besten
gleich neben jeder einzelnen Aufgabe.

Prifen Sie nun, ob die geplanten Aufgaben tUberhaupt alle zu schaffen sind. Rechnen Sie Pufferzeiten fur Unvorhergesehenes
ein: 60 Prozent fur die Arbeitszeit, 40 Prozent fur Unterbrechungen und Unvorhergesehenes berticksichtigen.

Treffen Sie Entscheidungen, z.B. dartber

was delegiert werden kann

was fur den geplanten Tag evt. gestrichen werden kann...

Legen Sie die Reihenfolge der geplanten Aufgaben fest.

Uberprifen Sie lhre Planung abschlieRend nochmals.

Probieren Sie es doch einfach einmal aus! Nach und nach haben Sie immer mehr Zeit ,,ubrig“. - Nutzen Sie diese fur Dinge, die lhnen
Spall machen und fir die Sie bisher immer zu beschaftigt waren!

Tipp:

Gonnen Sie sich und lhren Mitarbeitern einmal eine Fortbildung zu diesem Thema. Sicher eine gute Investition!*
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