PRAXISMANAGEMENT

TIPP

Zeitmanagement statt
permanenter Uberlastung

Vom reagierenden Blick auf die Uhr zum
agierenden Plan im Kalender: Gewinnen Sie die Hoheit

Uber Ihren Praxisalltag zurtck.
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eit ist eine der knappsten Ressourcen im Praxisalltag. Neben der

I Behandlung am Stuhl beanspruchen Organisation, Personalfiihrung,
Dokumentation und Fortbildung oft mehr Raum als gedacht. Ohne

klare Struktur entsteht schnell das Gefuhl permanenter Uberlastung. Die

gute Nachricht: Effektives Zeitmanagement ldasst sich mit wenigen, pra-
xistauglichen Stellschrauben deutlich verbessern.

Rolle kldren

Fihrung, Planung und Administration benétigen regelmaBig mehrere Stunden
pro Woche. Entscheidend ist, diese Rollen bewusst zu definieren und fest im
Kalender zu verankern, statt sie ,nebenbei” zu erledigen. Wer seine Woche klar
in Behandlungszeit, Managementzeit und Erholungsphasen gliedert, gewinnt
nicht nur Uberblick, sondern auch mentale Entlastung.

Terminplanung als Steuerungsinstrument

Ein strukturiertes Terminsystem ist der Schlissel zu weniger Stress. Unterschied-
liche Zeitfenster fir Akutbehandlungen, Prothetik, Prophylaxe, Verwaltung und
Fortbildung helfen, den Tag realistisch zu planen. Zeitpuffer fir Notfalle, Recall-
systeme und digitale Online-Terminbuchungen reduzieren No-shows, glatten
Spitzenzeiten und steigern gleichzeitig Patientenzufriedenheit und Umsatz.

In Wieder spiiren, wer ich bin verbindet

Frauke Bataille medizinische Erkenntnisse

mit Coachingimpulsen und achtsamkeits-

basierter Selbstwahrnehmung.
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Zeitfresser identifizieren

Typische Zeitverluste entstehen durch ungeklarte
Zustandigkeiten, Materialsuche, doppelte Doku-
mentation oder spontane Unterbrechungen.
Kurze Tatigkeitsanalysen Uber ein bis zwei Wo-
chen machen sichtbar, wo Zeit unbemerkt ver-
loren geht. Darauf aufbauend helfen klare Stan-
dards: feste Ablageorte, Checklisten, definierte
Ubergaben und einheitliche Ablaufe an allen
Arbeitsplatzen.

Delegation und klare Teamregeln
etablieren

Zeitmanagement funktioniert nur im Team. Auf-
gaben, Verantwortlichkeiten und Entscheidungs-
befugnisse sollten schriftlich festgelegt sein.
Organisation, Materialverwaltung, Abrechnung
oder Teile der Kommunikation lassen sich gezielt
delegieren. Kurze tagliche Abstimmungen oder
Wochen-Check-ins sorgen daftr, dass Informa-
tionen flieBen - ohne lange Meetings.

Fokusblécke statt
Dauerunterbrechung

Fur Verwaltungs- und Planungsaufgaben be-
wahren sich feste Fokuszeiten ohne Unterbre-
chung, etwa in 25-Minuten-Blocken. Diese kon-
zentrierten Arbeitsphasen ermdglichen es, auch
anspruchsvolle Aufgaben effizient zu erledigen,
statt sie standig zu verschieben.

Fazit: Gutes Zeitmanagement ist kein Selbst-
zweck. Es schafft Freirdume fir qualitativ hoch-
wertige Behandlung, verlédssliche Teamfiihrung
und personliche Regeneration. Wer seine Zeit
bewusst strukturiert, gewinnt Planbarkeit - und
damit langfristig Stabilitdt und Zufriedenheit im
Praxisalltag. H
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