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Zeitmanagement 3.0 —
Erfolgsgeheimnis Effizienz

it dem iiber einem Jahrzehnt
M zuriickliegenden Ausspruch
JEffizienz ist keine Frage

von Zeit. Nur Dummkdpfe machen
Uberstunden”, wird der amerikanische
Automobil-Manager Lee Lacocca auch
heute noch gerne zitiert. Inzwischen
hat jedoch der permanente Wandel in
Gesellschaft und Wirtschaft dazu ge-
fiihrt, dass wir zunehmend komplexere
Aufgaben zeitgleich mit der einher-
gehenden Informationsiiberflutung zu
bewaltigen haben. Unsere zeitliche Be-
lastung gelangt dabei immer mehr an
ihre Grenzen: Anrufe, E-Mails, Live-
Chats, Facebook, Werbebanner, Satelli-
ten-TV, Events, personliche Nachrich-
ten, Einladungen, Meetings, Freund-
schaftsanfragen, XING, MMS, SMS oder
Twitter ... — die Auswahl der mdglichen
Ablenkungen steigt in bislang unge-
ahnte Dimensionen. Im gleichen Mal3
nimmt die Anzahl der Tools zu, die
uns dank verdndernder Kommunika-
tionstechnik Zeitersparnis versprechen:

B | Martin Geiger

Ob selbststandiger Zahntechniker in einem Praxislabor, Fiihrungs-
kraft in einem GroBlabor oder Chef eines kleinen Dentalteams: Zeit-
management ist ein ernstes Geschaft! Tatsdchlich ist das Verwan-

Smartphone, Laptop, Blackberry, Digi-
talkamera, Festplattenrekorder, iPad,
Diktiergerat, Netbook, HD-Video-Cam,
MP3-Player, Software ... Dadurch ent-
stehen vollig neue Méglichkeiten, um
Zeit produktiver zu nutzen und Aufga-
ben schneller zu erledigen als je zuvor.

Auf zwei Ebenen ansetzen

Doch hat dies zu mehr frei verfiigba-
rer Zeit gefiihrt? Konnte dadurch die
Lebensqualitdt maBgeblich gesteigert
werden? Die Antwort wird in den meis-
ten Fillen ,Nein" lauten. So bleibt nur
die erniichternde Erkenntnis: Nach wie
vor haben wir jeden Tag nur 24 Stunden
Zeit. Dies ist die einzige Konstante in ei-
ner sich rasant verandernden Arbeits-
welt. Die Fdhigkeit und die Notwen-
digkeit, dieses knappe Gut Zeit effektiv
einzusetzen, entscheiden heute mehr
denn je liber den Erfolg. Doch zu viele
Anforderungen, Aufgaben und Akti-
vitdten fordern unsere ganze Auf-
merksamkeit. Informationsiiberflutung,
komplexere Arbeitsumfelder und stei-
gender Wettbewerbsdruck sorgen da-
fiir, dass nur der Schnellste das Rennen
macht. Doch in dem MaBe, in dem un-
sere Belastbarkeit steigt, sinkt unsere
Lebensqualitdt. Die Frage lautet: Wie
kann ein Dentallabor mit dieser Ent-
wicklung Schritt halten und das erfor-

deln von Zeit in Geld sogar das wichtigste Geschaft fiir uns alle. Viele

Zahntechniker und Laborinhaber verdrangen diese Tatsache und
arbeiten mit einem veralteten Zeitmanagement. Die Folge:
Unser Tag kdnnte inzwischen gut und gerne 48 Stunden haben,
ohne dass wir es schaffen wiirden, alles zu erledigen.

derliche Tempo gehen, ohne dass dabei
die Lebensqualitat aller Beteiligten zu
kurz kommt? Kaum jemand wird sich
riickblickend am Ende seines Lebens
wiinschen, er hatte mehr Zeit im Labor
oder mit dem Beantworten von E-Mails
im Biiro verbringen sollen. Umso wich-
tiger ist es, dass ein neues Zeitma-
nagement auf zwei Ebenen ansetzt:
- Im unternehmerischen Bereich,
sprich Labor, geht es um eine Stei-
gerung der Produktivitdt, um durch
Geschwindigkeit Wettbewerbsvor-
teile zu erzielen.
- Im personlichen Bereich geht es um
mehr gewonnene Zeit zur Steigerung
derindividuellen Lebensqualitat.

Im Detail umfasst die innovative und
zukunftsweisende Zeitmanagement-
strategie folgende sechs Bestandteile:
1. Fokus: Ehrgeizige Zielsetzung und
maximale Konzentration

2. Limit: Griindliche Filter und konse-
quente Delegation

3. Result: Klare Ergebnisorientierung
und unternehmerische Produktivitat
4. Speed: Beeindruckende Geschwin-
digkeit und unfehlbare Systematik

5. Life: Gewinnbringende Einstellung
und personliche Produktivitat

6. Action: Sofortige Anwendung und
praktische Umsetzung



Axel Klarmeyer,
Geschaftsfihrer
BEGO Medical

le digital wird
- dental sein?

. Konkreter: Wie nutzen wir die digitale Revolution, um zahntechnisches Kénnen
und zahnarztliche Kunst besser denn je zur Entfaltung zu bringen? Um Labor und
; Praxis flexibel und zukunftssicher aufzustellen — mit belastbaren Lésungen fir
heute und morgen? Wir meinen: miteinander! Zahlen Sie auf uns als Partner, der
in der digitalen Dentalwelt von Anfang an zuhause ist: Als Pionier und Spezialist
fir die digitalen Prozesse und Materialien vom Befund bis zur Restauration.
Wann sprechen wir iiber lhre digitale Zukunft? www.bego.com

; Miteinander zum Erfolg.
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Eines funktioniert heute nicht mehr:
Ein Dentallabor mit gewdhnlichen und
dazu hdufig noch veralteten Zeitma-
nagementtechniken zu fiihren. Auch
die Devise ,Wenn du es eilig hast, gehe
langsam” hilft nicht wirklich weiter.
Denn bei Laboren, die nicht schnell ge-
nug sind, geht der Zahnarzt und damit
auch der Patient einfach zum Wett-
bewerber. Auf der anderen Seite gilt:
Wenn wir die Dinge, die wir tun miissen,
schneller erledigen, dann bleibt uns fir
die Dinge, die wir gerne tun, umso mehr
Zeit. Griinde genug also, um das Zeit-
management 3.0 mit Leben zu erfiillen
und dadurch in kiirzerer Zeit nicht nur
bessere Ergebnisse zu erzielen, sondern
vor allem auch mehr Lebensqualitdt zu
gewinnen.

Ein Interview liber die

neuen Lésungsansdtze von
Zeitmanagement 3.0

Wir befragten den Autor des Beitrages
Effizientertainer® Martin Geiger zu
seiner Methode Zeitmanagement 3.0,
mit der Menschen in der Lage sein
sollen, die Herausforderungen der
Zukunft in Sachen Zeitmanagement
schon heute erfolgreich anzugehen.

Herr Geiger, Sie beschdftigen sich be-
reits seit vielen Jahren mit der Produk-
tivitit des Menschen und der Effizienz
von Unternehmen. Mit welchen Zeit-
problemen haben Menschen heute
denn verstirkt zu kdmpfen? Miissen
wir andere Herausforderungen Idsen

als vor zehn Jahren? Und wie gehen wir
damitum?

Die Herausforderungen sind in den
letzen Jahren um ein Vielfaches an-
gewachsen. Wenn man bedenkt, dass
Facebook gerade erst seinen 7. Ge-
burtstag gefeiert hat: Wie viel Zeit
haben Sie in der letzten Woche mit der
Pflege virtueller Freundschaften ver-
bracht? Gleichzeitig sind die Schwierig-
keiten, die wir bereits vorher mit unse-
rer Zeit hatten, nicht weniger gewor-
den. Inzwischen hat heute in Deutsch-
land fast jeder Mensch ein Handy und
die meisten davon kénnen auch foto-
grafieren. Gleichzeitig haben wir na-
tlrlich eine Digitalkamera. Mit vielen
technischen Neuerungen gehen auch
neue Probleme einher: Die meisten von

uns haben einen Ordner auf dem PC, in
dem sich all die digitalen Fotos befin-
den, die wir irgendwann einmal benen-
nen, sortieren oder ausdrucken wollen,
wenn wir mehr Zeit haben. Doch dieser
Augenblick kommt nie. Denn nach wie
vor wartet in irgendeiner Schrankecke
immer noch die Kiste mit den Urlaubs-
fotos darauf, von uns sortiert und in
ein Album geklebt zu werden. Mit dem
iPhone laden wir Apps herunter, die das
Smartphone selbst zu einem ernst zu
nehmenden Zeitdieb machen und zu
90 Prozent nicht mehr als ein Mal ein-
gesetzt werden. Das heiB3t, die Summe
der zu bewadltigenden Herausforderun-
gen steigt heutzutage rapide an, ohne
dass ein Ende in Sicht wére. Wie gehen
wir damit um? Die Antwort auf diese

Frage wird zunehmend iiber unseren
kiinftigen Erfolg entscheiden. Eine
mdgliche Antwort kdonnte beispiels-
weise lauten: durch Ausblenden und
Aufschieben. Beides keine sehr Erfolg
versprechenden, aber inzwischen bei-
nahe lebensnotwendigen Strategien.

Das Thema Zeit beschdftigt die Men-
schen seit jeher. Was verstehen Sie
unter Zeitmanagement 3.07 Gibt es da
tatsdchlich véllig neue Erkenntnisse?
Wenn Sie morgen bessere Ergebnisse
erzielen wollen, diirfen Sie heute nicht
mit einem Zeitmanagement von ges-
tern arbeiten. Das Zeitmanagement
der ersten Generation bestand aus den
althergebrachten, und zum Teil nach
wie vor bewahrten Bausteinen, wie bei-

In Bucherfolgen wie
.Simplify your life” oder
.Wenn du es eilig hast,
gehe langsam”[...] wird
die Hoffnung gendbhrt,
verlorene Lebensqualitdt
durch Entschleunigung
zuriickzugewinnen. Unter-
nehmer, die diesem Credo
gefolgt sind, mussten jedoch
schnell feststellen, dass,
wenn sie sich dafiir entschie-
den, langsam voranzugehen,
ihre Kunden es einst-
weilen vorzogen, zu einem
schnelleren Wettbewerber
abzuwandern.

spielsweise dem Anfertigen von To-do-
Listen oder dem Setzen von Prioritaten.
Diese Listen wurden friiher mal auf Pa-
pier gebracht, spater in ledergebundene
Zeitplansysteme notiert und werden
heute liberwiegend digital verwaltet.
Das hat zwar weniger mit Innovation
als in erster Linie mit den persdnlichen
Vorlieben des Anwenders zu tun, den-
noch meinen viele, alleine mit der Wahl
der Werkzeuge sei man in puncto Zeit-
management auf dem neuesten Stand.
Das Zeitmanagement der zweiten Ge-
neration war dann die logische Kon-



sequenz aufgrund der zunehmenden
Uberforderungen im Zeitalter der In-
formationsiiberflutung.

Mancher Zeitmanagementexperte pro-
pagierte plétzlich den Minimalismus
als kommenden Gegentrend. In diese
Zeit fallen die Veroffentlichungen von
Bucherfolgen wie ,Simplify your life"
oder ,Wenn du es eilig hast, gehe
langsam®. Hier wird die Hoffnung ge-
nahrt, verlorene Lebensqualitdt durch
Entschleunigung zuriickzugewinnen.
Unternehmer, die diesem Credo gefolgt
sind, mussten jedoch schnell feststel-
len, dass, wenn sie sich dafiir entschie-
den, langsam voranzugehen, ihre Kun-
den es einstweilen vorzogen, zu einem
schnelleren Wettbewerber abzuwan-
dern. Deshalb war die Zeit reif fiir einen
neuen Ansatz: Im Zeitmanagement 3.0
werden diese beiden nur scheinbar
kontraren Punkte auf einzigartige
Weise miteinander kombiniert: Wenn
ich die Dinge, die ich erledigen muss,
so schnell wie mdglich erledige, habe
ich fir die Dinge, die ich gerne mache,
umso mehr Zeit. Dabei zieht ein nach-
haltiges Zeitmanagement 3.0 im unter-
nehmerischen Ansatz nicht nur die
eigene Zeitverwendung in Betracht:
Wenn wir unterstellen, dass nicht nur
wir immer weniger Zeit zur Verfiigung
haben, sondern diese Entwicklung auch
unsere Kunden betrifft, stellt dies eine
signifikante Verdnderung in der Wahr-
nehmung und der Wertschatzung von
Zeit generell dar.

Sie haben in Ihren Coachings mit vie-
len Menschen zu tun, die wahrschein-
lich dhnliche Probleme haben. Welche
grundsdtzlichen Fehler machen Men-
schen im Umgang mit der Zeit?

Es sind nicht die groBen, massiven und
offensichtlichen Fehler,die man ohnehin
nur bei ,den anderen” findet. Vielmehr
ist es die Vielzahl kleiner Fehlentschei-
dungen, die sich am Ende zu einem statt-
lichen Defizit summieren. Wie oft wer-
den wir mehrfach von unserem wich-
tigsten Projekt abgelenkt, weil das Tele-
fon klingelt, wir nur mal schnell unser
E-Mail-Postfach Uberpriifen oder ein
Mitarbeiter bzw. Kollege nur eine kurze
Frage hat. Am Ende waren wir so zwar
den ganzen Tag beschaftigt, dabei aber
kaum produktiv und fallen abends vél-
lig erschopft, aber unzufrieden ins Bett.

Und was raten Sie ihnen, um diese Feh-
ler zu vermeiden?

Zunachst einmal ist eine klare Zielset-
zung erforderlich. Woran sonst kénnte
man sinnvolle Zeitverwendung messen,
wenn nicht an der Frage, ob sie uns un-
seren wichtigsten Zielen ndher bringt?
Dazu kann es sehr hilfreich sein, sich
den Wert seiner Zeit bewusst zu ma-
chen. Wer weil3 schon tatséchlich, was
eine Minute seiner Zeit wert ist. Die
Fahigkeit, ,Nein" zu sagen und sich ge-
gen Ablenkungen abzuschirmen, spielt
ebenfalls eine wichtige Rolle. Natiirlich
gibt es konkrete Tipps, alles entschei-
dend ist am Ende jedoch immer die
praktische Umsetzung: Denn oft wis-
sen wir genau, was wir tun mdssen,
aber handeln nicht danach. Wir be-
nétigen eine Anderung der person-
lichen Einstellung, bevor wir die Pro-
zesse am jeweiligen Arbeitsplatz und
in den Unternehmen in Angriff neh-
men kdnnen. Denn nach wie vor be-
gegnen wir unserem groBten Zeitdieb
beim Blick in den Spiegel.

Vielen Dank fiir das interessante Ge-
sprdch.

www.mywhite.de

Ein Fraszentrum,
das |hr Handwerk versteht!
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Martin Geiger

Top-Speaker, Vortrags-
redner und Coach, hat
es sich zur Aufgabe ge-
macht, seinen Kunden
zu effektiv besseren
Ergebnissen zu ver-

helfen. Die Européische Trainerallianz
wahlte ihn hierfir 2007 zum Trainer
des Jahres. Heute gilt der gefragte Refe-
rent als ausgewiesener Experte flr die
Steigerung personlicher und unterneh-
merischer Produktivitét.

Der Effizientertainer® vermittelt seinen
Zuhorern in unterhaltsamen und praxis-
nahen Vortrégen die sofort umsetzbaren
und nachhaltig wirksamen Strategien des
Zeitmanagements 3.0.

kontakt.

Martin Geiger Effizientertainer®
Postfach 11 01

77842 Achern

Tel.: 078 41/68 28-60

E-Mail: info@martingeiger.com
www.martingeiger.com

ANZEIGE

Indikationen und Werkstoffe
fur lhre Bedirfnisse!

Telefon 03 71/52 0497 50
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WWW.Neraeus-cara.com

cara TRIOS, ein neuer Weg der Abformung: Einfach digital.

Gemeinsam mit Zahntechnikern und Zahnarzten entwickelt, setzt der
neue Intraoralscanner cara TRIOS neue MafBstabe. lhr Arbeitsablauf
bleibt derselbe. cara TRIOS gestaltet ihn nur einfacher, denn gute
prothetische Versorgung ist Teamarbeit.
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Die Vorteile fiir lhr Labor:
— Stérkung der Labor-Zahnarztbeziehung

— Steigerung der Produktivitat durch optimierten Arbeitsablauf
— Keine Zusatzinvestitionen fiir die Anbindung ‘ a ra O

Sprechen Sie uns an: Tel. 0800.4372522,
email info.lab@heraeus.com oder www.heraeus-cara.de



