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Zeitmanagement

Praxismanagement

Die Jagd nach den Zeitdieben

Das Hamsterrad beginnt sich schon am friihen Morgen zu drehen: auszufiihrende
Behandlungen, Mitarbeiterfragen, Post, Verwaltungsaufgaben, Mails und Telefo-
nate. Unvorhergesehene Behandlungen kénnen die Tagesplanung sprengen. Zeit

fir ein gutes Zeitmanagement.

Das moderne Praxisleben ist hektisch. Zahl-
reiche Aufgaben bediirfen einer klaren Auf-
gabenverteilung und direkten Kommunika-
tion. Je erfolgreicher ein Zahnarzt ist, desto
mehr neue Patienten kann er verzeichnen.
Doch die steigenden Patientenzahlen dre-
hen nur noch einmal mehr am Hamsterrad.
Dem Zahnarzt bleibt das Geftihl, nicht mehr
von der Stelle zu kommen. Statt Praxis- und
Berufsleben mit der notwendigen Zeit zu
planen, kann er oft nur noch reagieren.

Wie in einer Spirale hat ein mangelhaftes
Zeitmanagement auch Auswirkungen auf
das gesamte Team und die Patienten. Die
Mitarbeiter flihlen sich unsicher, Uberfor-
dert und frustriert. Dieser Stress bewirkt eine
spurbare Abnahme der Arbeitseffizienz und
Produktivitat. Fir die Patienten entstehen
lange Wartezeiten, die selten vom Team
oder dem Zahnarzt erklart werden. Die Un-
ruhe im Team und in den Arbeitsabldufen
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Aufwandserfassung

Zur Erfassung des Ist-/Sollzustands der zeit-
lichen Einteilung sollten folgende Fragen
geklart werden:

B Wie viel Zeit pro Woche plant der Zahn-
arzt ein? Wie viele Stunden sind es durch-
schnittlich tatsachlich?

B Geklart werden dann auch noch die Fra-
gen, was dem Unternehmer letztlich Kraft
und Energie raubt? Welche Aufgaben sind
nicht effizient bezeihungsweise bringen ihn
letztlich seinem Ziel nicht naher?

B Wo libernimmt er Tatigkeiten, die an sich
in das Aufgabengebiet des Teams fallen —
dort aber nicht ,gut genug” ausgefiillt
werden?
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Ubertragt sich auf die Patienten und ver-
starkt das Unwobhlsein, insbesondere von
Angstpatienten, unnotig.

Ein gezieltes und individuelles Zeitmanage-
ment kann den Fokus neu ausrichten. Die
Gewinner eines Zeitstrukturierungsprozesses
sind alle Beteiligten: der Zahnarzt, der , ent-
schleunigt” mehr Zeit fiir die wesentlichen
Dinge im Berufs- und im Privatleben findet,
das Team und der Patient, der einen Behand-
ler ohne Zeitdruck wahrnimmt.

Aller Anfang ist schwer

Der erste Schritt zur Verbesserung des Zeit-
managements ist eine solide Tatigkeits- und
Zeitanalyse. Bereits hierbei kann ein erfahre-
ner Praxiscoach Zahnarzt und Team unter-
stiitzen. Uber eine Woche hinweg werden
sowohl vom Zahnarzt als auch von allen
Mitarbeitern samtliche Tatigkeiten und de-
ren Dauer dokumentiert. Der Zahnarzt soll-
te zudem alle Stérungen wie beispielsweise
Rickfragen oder Anrufe einmal protokollie-
ren. Mit einem Laufzettel werden samtliche
patientenbezogenen Stationen, vom Emp-
fang bis zum Abschied des Patienten, mit
der jeweiligen Verweildauer notiert. Diese
Informationen geben dem Zahnarzt unter
anderem Aufschluss Uber die Tatigkeiten
wahrend der Behandlung, tiber den Einfluss
von unerwarteten Patienten und Ereignis-
sen auf die Praxisabldufe insgesamt sowie
auf die Effizienz der Arbeitsverteilung.

In einer konkreten Situation ging es bei ei-
ner Zahnarztin darum, dass der gestiegene
Arbeitsaufwand eine Folge der zunehmen-
den Verschuldung war. Diese Taktik findet
man haufig: Es wird mehr von demselben
eingesetzt — hier wurde also mehr gearbei-
tet —, ohne an der Art etwas zu verandern.
Im Gesprach kam heraus, dass verschiedene
Aufgaben aufgrund von Unzufriedenheit
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mit der Arbeit der Verwaltungsmitarbeiterin
gar nicht mehr an diese ibergeben wurden.
Dann mussten die notwendigen finanziellen
Rahmenbedingungen abgekldart werden.
Wie so oft gab es auch hier unklare Vorga-
ben, was die Zahnarztin und ihre Praxis kon-
kret pro Stunde erwirtschaften mussten, um
auch die privaten Wiinsche und Verpflich-
tungen erfiillen zu kénnen. Sind diese Daten
nicht analysiert und prasent, kann es schnell

zu einer Uberschuldung mit entsprechen-
dem Kostendruck kommen.



Mit Strategie zum Ziel

Um das ,Hamsterrad” nachhaltig verlassen
zu konnen, muss der Zahnarzt zu Beginn
klare Ziele definieren, eine feste Wochen-
planung nach Prioritaiten vornehmen und
sich besser organisieren.

"

ersten Schritt beschreibt der Zahnarzt seine
Ziele so detailliert wie moglich. Ein gutes
Coaching nimmt zur Steigerung der Moti-
vation hierbei (iber Fragen die Bilder, Gefiih-
le, Gerdusche und Gerliche vorweg, die sich
bei der Zielerreichung einstellen werden.
Zudem werden Ziele mit einer eventuell ne-
gativen Konnotation positiv umformuliert.

Zeit und die richtige Einteilung derselben — das beherrschende Thema des modernen Alltags- und

Berufslebens.

1. Ziele definieren

Wer das Ziel nicht kennt, verliert sich auf dem
Weg. Langfristig erfolgreich wird nur der
Zahnarzt sein, der fiir seine Praxis klare Ziele
definiert hat. Nicht selten jedoch wird der
jahrliche Sommerurlaub intensiver geplant
als das jeweilige Geschaftsjahr fiir die Praxis.
Dabei ist die Umwandlung personlicher
Wiinsche in konkrete Ziele sehr simpel. Im

Denn statt zu sagen ,,Ich will keine Schulden
auf meinem Konto haben”, formuliert man
besser ,Mein Kontostand soll bis zum
31.12.2009 ausgeglichen sein”.

2. Wochenplanung nach Prioritét
Haufig widmet man sich Aufgaben nach

Anfall und nicht nach Prioritat. So wird
Unwichtiges meist sofort, Wichtiges oft zu
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spat erledigt. Prioritdten setzen muss der
Zahnarzt fir sich und sein Team, jeder
Mitarbeiter aber auch fiir sich selbst. Dafur
sollten die Praxisziele offen kommuniziert
und verinnerlicht werden. Jeder Mitarbeiter
muss seinen Beitrag zur Zielerreichung er-
kennen und annehmen. Eine klare Aufga-
benverteilung schafft zudem Sicherheit und
Motivation und nicht zuletzt Entlastung fir
den Zahnarzt. Die fir die Zielerreichung we-
sentlichen Bereiche miissen kontinuierlich
beobachtet, analysiert und gegebenenfalls
modifiziert werden.

Was sind Zeitdiebe?

Durch Termine und Fristen werden Aufga-
ben oft von auflen dringend gemacht. Die
Praxisziele im Hinterkopf, gilt es im Alltag,
die eigene Prioritat flr die jeweilige Aufgabe
zu finden. ldealerweise besprechen Zahn-
arzt und Team in einem Kurz-Meeting zum
Schichtbeginn die Dringlichkeit aktueller
oder wiederkehrender Aufgaben. Die ge-
meinsame Festsetzung von Prioritaten ver-
hindert Missverstandnisse und Frustration
durch Unsicherheit. Transparente und klare
Prioritdten steigern die Produktivitdt und die
Arbeitseffizienz.

Allein das Einflihren einer Telefonliste, durch
die sichergestellt ist, dass der Behandler
nicht gestort wird und dass zugleich vom
Team wichtige Informationen tber Grund
und Inhalt eines moglichen Gespréachs im
Vorhinein angefragt werden, hat fiir viele
Zahnarzte das Hin und Her zwischen Telefon
und Behandlung deutlich minimiert und auf
die wichtigen Notfalle begrenzt. Das Team
kann dann im Sinne des Zahnarztes fest-
legen, welche Telefonate grundsatzlich
durchgestellt werden sollen und welche
nicht.

Planen wie Eisenhower

Das Vorgehen beim Prioritdtensetzen kann
dem Team innerhalb eines Meetings fiir alle
nachvollziehbar etwa nach dem Eisen-
hower-Diagramm visualisiert werden. Die-
ses Diagramm wurde benannt nach dem
US-amerikanischen Prasidenten Dwight D.
Eisenhower. Er entwickelte eine Matrix mit
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den zwei Dimensionen Wichtigkeit und
Dringlichkeit (Zeitdruck) und den zwei
Auspragungen hoch und niedrig. Hohe
Wichtigkeit bedeutet: Diese Aktivitat ist
wichtig fiir den Zahnarzt personlich bezie-
hungsweise er ist personlich fir die Erledi-
gung der Aufgabe unbedingt erforderlich.
Demzufolge miissen Aktivitdten mit hoher
Wichtigkeit friiher oder spater von ihm
selbst erledigt werden. Aufgaben mit nied-
riger Wichtigkeit lassen sich haufig delegie-
ren, minimieren oder sogar ganz streichen
(Nédheres siehe Infokasten).

Selbstmanagement

Wer delegiert, fiihrt — wer nicht delegiert,
wird meist gefiihrt. Dem Zahnarzt steht ein
Team zur Seite, das ihm auch in groRer Zeit-
not die nétige Entlastung und Sicherheit
geben kann. Erfolgreich delegieren beginnt
mit der Frage: WER macht WAS bis WANN?
Grundsatzlich sollten nicht nur unbeliebte
Aufgaben, sondern vielmehr auch die wich-
tigen, arbeitsintensiven und auch verant-
wortungsvollen Aufgaben delegiert werden.
Der Zahnarzt sollte deshalb die Starken und
Schwichen seiner Mitarbeiter kennen und
diese gezielt nutzen. Wer hat Freude an
welchen Aufgaben, wer mochte Heraus-

Gehetzt von Terminen und Aufgaben empfinden

sich viele in der modernen Zivilisation wie in einem

Hamsterrad.
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Wichtigkei

Dringlichkeit

niedrig

minimieren oder ganz
streichen

Eine genaue Untersuchung verschiedener Arbeitsprozesse im Praxisablauf kann dazu verhelfen,

die Organisation effizienter zu gestalten.

forderungen an- und Verantwortung tber-
nehmen? Fir die Erledigung der Aufgabe
sollte man einen festen Termin vereinbaren
und bei umfangreichen Tatigkeiten auch
Zwischenstationen festsetzen. Wichtig ist,
den Mitarbeitern ihre eigenen Arbeits-
methoden und Vorgehensweisen zuzuge-
stehen. Der Zahnarzt sollte ihnen nicht seine
eigene Methodik aufzwingen, sondern
ihnen Freiraum fir eigene Entscheidun-
gen geben.
Auch gegentiiber seinen Patienten muss
der Zahnarzt lernen, eindeutig und ehr-
lich zu reagieren und auch ,Nein” sagen
zu konnen. Mit Selbstbewusstsein kann
er eine weiterfiihrende Sitzung zu einem
spateren, durch ihn bestimmten Termin
anbieten oder auf einen Spezialisten
verweisen. So vermeidet er den Druck, es
allen Recht machen zu wollen, und die
Gefahr, sich dabei zeitlich und mental zu
Gbernehmen.

,Aufschieberitis”

Gegen das Phdanomen der ,Aufschiebe-
ritis” hilft im ersten Schritt die Priorisie-
rung von ABC-Aufgaben - in sofort, bald
und spater erledigen (siehe Infokasten).
Indem man groRe Projekte in kleine Auf-

Die Eisenhower-Methode

Hilfreich bei der erfolgreichen Umsetzung
sind folgende Regeln:

B A-Aufgaben miissen am gleichen Tag erle-
digt werden, weil diese dringend und wich-
tig zugleich sind. Wichtig: Nur eine pro Tag
einplanen — und zwar zu Beginn.

B B-Aufgaben sind alle Angelegenheiten,
die wichtig sind, aber nicht am gleichen Tag
erledigt werden missen. Indem der Zahn-
arzt konkrete Termine in das Zeitplanbuch
eintrdgt, entgeht er dem Termindruck von
aulen. Allerdings sollte er gegeniiber Pa-
tienten auf realistische Zusagen achten. Oft
plant man zu optimistisch und wird dann
durch nicht eingehaltene Termine vom Um-
feld als ,unzuverldssig” wahrgenommen.

B C-Aufgaben sind alle jene Aufgaben, die
anscheinend dringend sind, aber nicht wich-
tig. Hier sollte der Zahnarzt ruhig tiberlegen,
ob er die Aufgaben delegieren kann. Was
passiert, wenn sie als ,unerledigt” liegen
bleiben? Bevor man sich dem ,Diktat des
Termindrucks” beugt, sollte man die Aufga-
be eher ablehnen.
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gaben unterteilt, senkt man zudem die na-
tirliche Hemmschwelle und Abwehr. Darii-
ber hinaus ist eine realistische Einschatzung
der Dauer einzelner Aufgaben von immen-
ser Bedeutung. Auch den personlichen Bio-
rhythmus und die eigenen Leistungskurven
sollte man fir eine effiziente Aufgabenpla-
nung beriicksichtigen.

~Entperfektionieren”

Vilfredo Pareto hat bereits im 19. Jahrhun-
dert herausgefunden, dass 20 Prozent der
aufgewendeten Zeit immerhin 80 Prozent
der Ergebnisse sichern. Noch heute wird
dieses Prinzip im Tagesablauf mehrfach be-
statigt. Im Praxisalltag bedeutet dies, gleich
am Morgen ,den Stier an den Hornern zu
packen” und die wichtigste Aufgabe zuerst
zu erledigen. Denn diese kostbare Zeit sollte
nicht mit B- oder C-Aufgaben verschwendet

werden. Dartiber hinaus sollte der Zahnarzt
ein Bewusstsein dafiir entwickeln, dass Per-

fektionismus zwar in allen medizinischen
Bereichen essentiell, in vielen anderen Berei-
chen aber nicht gewdirdigt oder gar not-
wendig ist. Ein erfolgreicher Zahnarzt kann
nicht alles zu 100 Prozent erledigen. Doch
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Wer sich die Zeit
richtig einteilt, der
findet auch immer
wieder die notwen-
digen Ruhephasen,
in denen er regene-
rieren kann.

die Mitarbeiter und Patienten sind ihm
bereits dankbar, wenn er selbst 80 auler-
gewohnliche Prozent fiir Sie leistet.

Dorte Kruse & Franco Tafuro
Grelckstr. 36
22529 Hamburg
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