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PRAXISMANAGEMENT: weniger Stress durch richtiges

Zeitmanagement.

AUCH IM MEDIZINISCHEN BEREICH
beschleunigen sich die Abldufe und die
Anforderungen steigen. Durch Uberforde-
rung nimmt die Zahl der Burn-out-Opfer
unter den Arzten zu und die Selbstmordra-
te ist hoch.

Denn als Arztin/Arzt mochten Sie Thren
Patienten ausreichend Zeit widmen, bend-
tigen aber auch Zeit fiir Fortbildung, Pra-
xisorganisation und -management. Und
dann sind da noch die Familie und der
Freundeskreis, fiir die Sie gerne mehr Zeit
zur Verfiigung hétten.

Genau hier setzt das Zeitmanagement an.
Indem sie sinnvoll planen und Prioritéten
setzen, vermeiden Sie Zeitverschwendung.
Gutes Zeitmanagement ist eine der Schliis-
selqualifikationen fiir Motivation und
Erfolg.

Mit dem optimalen Zeitmanagement
haben Sie die Mdglichkeit, Thre Fahigkei-
ten und die Threr Mitarbeiter besser einzu-
setzen. Ein bewusster Umgang mit Zeit im
Beruf lasst sich erlernen. Bereits nach kur-
zer Zeit stellen sich erste Erfolge ein: Sie
haben mehr Zeit fiir das Wesentliche —
unabhingig davon, was das fiir Sie ist.

ZEITPLANUNG BRAUCHT ZEIT

Bevor Sie sich zu effektivem Zeitmanage-
ment entschlieBen, miissen Sie sich eine
Frage stellen, die auf den ersten Blick
etwas absurd klingt: Wollen Sie iiberhaupt
mehr Zeit? Viele anscheinend gestresste
Menschen, die von einem Termin zum
nichsten hetzen, fiihlen sich bedeutend,
gebraucht und wichtig.

Zeitmanagement soll Thnen mehr Zeit ver-
schaffen, auch fiir sich selbst. Fragen Sie
sich ehrlich, ob und wie Sie diese iiber-
haupt zu nutzen wiissten.

Eines Faktums miissen Sie sich bewusst
sein: Zeitplanung braucht Zeit. Viele Arz-
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te — und nicht nur sie — meinen, keine Zeit
fiir eine ordentliche Zeitplanung zu haben.
Das ist allerdings kurzsichtig. Denn
schlieBlich verkiirzen Sie durch eine sorg-
faltige Zeitplanung den erforderlichen
Arbeitsaufwand. Gleichzeitig verbessert
sich haufig auch die Qualitét der erzielten
Ergebnisse deutlich.

DIE ENTDECKUNG DER LANGSAMKEIT

Ziel ist es, die Leistung zu steigern und
nicht die Arbeit. Statt die Arbeitsge-
schwindigkeit immer weiter hochzutrei-
ben, um moglichst viel Arbeit in moglichst
wenig Zeit zu erledigen, hilft Zeitmanage-
ment Thnen und Thren MitarbeiterInnen
dabei, effektiver zu arbeiten. Das moderne
Zeitmanagement entdeckt die Langsam-
keit.

Das Ergebnis der Arbeit muss stimmen.
Eine dauerhaft gute Leistung benoétigt
Auszeiten, Freizeit und Zeitrituale.

Welche Strategien und Techniken man
auch immer im Umgang mit seiner Zeit
verfolgt bzw. anwendet, in jedem Fall
»organisiert” man sein Leben. Damit ist
Zeitmanagement eigentlich Selbstmanage-
ment. Wichtig ist es, den eigenen Stand-
punkt und die eigenen Ziele zu iiberprii-
fen, auch auf lange Sicht. Das beste
Selbstmanagement niitzt nichts, wenn es
den Arbeitsabldufen im Team zuwider-
lauft. Zu einem gelungenen Zeitmanage-
ment gehort deshalb Flexibilitit. Es erfor-
dert soziale Kompetenz und ist ohne ande-
re ,,soft skills* wie Teamfahigkeit, Einfiih-
lungsvermogen und kommunikative Bega-
bung nichts wert.

DAS ZIEL IST MENSCHLICHES MASS

Gute Zeitplanung heiflt, Entscheidungen
klar und bewusst zu treffen. Es geht um
eine gute Balance zwischen effizientem
Arbeiten und kreativer MuB3e. Das Ziel ist
menschliches Mal3 und nicht Perfektion.

Effekte eines guten Zeitmanagements

e mehr Ubersicht tiber anstehende Arbeiten

e Schaffung klarer Prioritaten
e mehr Freiraum fiir Kreativitéit
e Stressabbau und -vermeidung

e mehr Freizeit und sinnvollere Freizeitgestaltung

Tipps fiir die ersten Schritte zum erfolgreichen Zeitmanagement

e Schreiben Sie alle Aufgaben des kommenden Tages auf.

e Schitzen Sie den Zeitbedarf fiir die jeweiligen Aufgaben moglichst realistisch
und notieren Sie ihn sofort — am besten gleich neben jeder einzelnen Aufgabe.

e Priifen Sie nun, ob die geplanten Aufgaben tiberhaupt alle zu schaffen sind.
Rechnen Sie Pufferzeiten fiir Unvorhergesehenes ein: 60% fiir die Arbeitszeit,
40% fiir Unterbrechungen und Unvorhergesehenes berticksichtigen.

e Treffen Sie Entscheidungen, z.B. dartiber

o was delegiert werden kann

o was an dem geplanten Tag eventuell gestrichen werden kann ...
e Legen Sie die Reihenfolge der geplanten Aufgaben fest.
Uberpriifen Sie Ihre Planung abschlieBend nochmals.



Aufgaben werden effizienter und effekti-
ver bearbeitet. Probleme und Stolpersteine
lassen sich dann schon frithzeitig erkennen
und sind mit geringem Aufwand zu korri-
gieren. Ausgefeilte Arbeitstechniken be-
einflussen unsere Leistungsfahigkeit, ver-
mindern den Leistungsdruck, erhdhen
unsere Produktivitit und damit unseren
Erfolg.

Sie meinen, das funktioniert nicht in einer
Arztpraxis, denn Sie wissen ja nicht, wie
viele Patienten mit welchen Anliegen am
néchsten Tag in Threr Praxis erscheinen?
Nun, das konnen Sie sicher nicht mit
100%iger Sicherheit vorhersagen, aber mit
Hilfe einer guten und durchdachten Ter-
minplanung ist sehr gut abschitzbar, was
Sie am kommenden Tag in der Praxis
erwartet. Auch in anderen Berufen gibt es
laufend Uberraschungen, die gemanagt
werden miissen.

Probieren Sie es doch einfach einmal aus!
Nach und nach haben Sie immer mehr
Zeit ,,iibrig” — nutzen Sie diese fiir Dinge,
die Thnen Spafl machen und fiir die Sie
bisher immer zu beschéftigt waren! Und
wenn Sie Techniken des Zeitmanagements
erlernen mochten, empfiehlt sich ein
Seminar — am besten fiir Sie und Thre Mit-
arbeiterInnen.

VIKTORIA HAUSEGGER
mehr.wert. fir drzte und apotheker
marketing, das gezielt bewegt

office@mehrwertmarketing.at
www.mehrwertmarketing.at
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Seminar:
Weniger Stress durch richtiges
Zeitmanagement

Wie Sie mehr erledigen, ohne mehr zu arbeiten

Personliches Zeitmanagement bedeutet nicht nur leben mit Zeitgewinn, sondern
auch sinnvolle, zielbewusste Lebensgestaltung. Funktionieren die Arbeitsablaufe
in Threm Team effizient und weitgehend stressfrei, so wirkt sich das positiv auf

das Arbeitsklima und das Betriebsergebnis Threr Praxis aus. Zeitmanagement ist
erlernbar.

In Teil 1 des Seminars lernen und trainieren Sie, wie Sie Einstellungen erkennen
und verbessern.

Messbare Ziele setzen und formulieren:

e diese Ziele erreichen

e richtige Priorititen setzen

e Zeitverwendung und -verhalten analysieren > Istanalyse

o Thre Aufgabenplanung verbessern - Tagesplanung

e Storfaktoren besser in den Griff bekommen

e den Papierkram besser in den Griff bekommen

Seminarleitung: Manuela Frank, Mag. Dr. Thomas Strobach

Termine: Teil 1: 27. 4. 2007 von 12—17 Uhr
Teil 2: nach Vereinbarung

Veranstaltungsort:
Informaticum, Gersthofer Strafle 14, 1180 Wien

Info und Anmeldung:
Viktoria Hausegger, 0664/460 16 35
und auf www.mehrwertmarketing.at
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