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Manchmal zerrinnt die Zeit zwischen

den Fingern: Die Kunden warten, der
Papierkram h&uft sich — und am Abend
ist nichts von dem erledigt, was Sie sich

morgens vorgenommen haben. Dabei

ist es nicht so schwierig, persénlichen
Zeitdieben auf die Spur zu kommen und
gleichzeitig das gesamte Team effizi-

enter zu machen.
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s ist erst 11 Uhr, als Sie sich fiir die tégliche Rezept-
kontrolle an den Computer setzen. Doch kaum haben
mmm Sie damit begonnen, werden Sie auch schon unter-

brochen: Die Kollegin am HV braucht Unterstiitzung. Als Sie
nach einer halben Stunde wieder zuriick im Backoffice sind,
klingelt das Telefon. So geht es weiter, die Zeit verrinnt — und
am Abend sind die Rezepte, die sich auf dem Tisch stapeln,
immer noch nicht kontrolliert.

»Zeitfresser gibt es im Apothekenalltag viele. Unterbrechun-
gen gehdren dabei zu den hiufigsten®, sagt Business-Coach
Dr. Eva Brandt. Sie schult Apothekenteams regelméaRig zum
Thema Zeitmanagement und weifi: ,Legt man eine Aufgabe
einmal beiseite, braucht man doppelt so lang dafiir. Unter-
bricht man sie zweimal, viermal so lang, und so weiter. Sie
schleppen also den ganzen Tag eine Tétigkeit mit sich herum,
die Sie eigentlich innerhalb einer halben Stunde erledigen
kénnten.“ Grund fiir sténdige Unterbrechungen ist meist ein
unstrukturierter Ablauf im Team: Sa ist etwa oft nicht geklirt,
welcher Kollege aus dem Backoffice an den HV geht, wenn
die PTA dort gerade Unterstiitzung braucht. ,,Das bedeutet,
alle Mitarbeiter missen auf Abruf verfiigbar sein und sich
jedes Mal aufs Neue abstimmen, wenn die Kollegin am HV
klingelt. Dadurch kann sich niemand voll und ganz auf die
Arbeit am Computer oder im Labor konzentrieren®, kritisiert
die Expertin.

Je klarer die Abldufe definiert sind, desto entspannter ver-
lduft die Arbeit im Team. Eine bewihrte Methode ist dabei
das sogenannte Ampelsystem, Das Prinzip ist leicht: Teilen
Sie sich im Team jeden Morgen in die Farben ,,rot*, ,gelb®
und ,griin“ ein. Derjenige, der auf ,,rot“ steht, Ubernimmt
beispielsweise am Vormittag die Kundenbetreuung am HV,
Wenn er Unterstiitzung braucht, kommt der Kollege ,,zelb*
nach vorn. Und erst, wenn der Kundenansturm fir ,rot* und
»gelb* zu viel wird, verldsst auch ,,griin® das Backoffice. Das
Resultat: Die ,griinen® Kollegen kdnnen meist in Ruhe ihren
Aufgaben nachgehen. ,Tauscht man die Rollen regelmifig,
bekommt jeder die Zeit, die er fiir seine Tatigkeiten im Back-
office benétigt®, erklart Eva Brandt.

Sind die Abldufe im Team einmal strukturiert, liegt es an je-
dem Einzelnen, seine Zeit sinnvoll zu nutzen und Aufgaben
effizient zu bearbeiten. Ein Allgemeinrezept flir das richtige
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+ e klarer Abldufe in einer Apotheke definiert sind,
desto entspannter verlduft die Arbeit im Team.

* Finden Sie zunichst heraus, wo thre eigenen Stirken
liegen und welche Aufgaben Stress verursachen.

en Sie individuelle Schwerpunkte, um die
Motivation und die Effizienz im Team zu steigern.
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Zeitmanagement gibt es dabei jedoch nicht. Viel-

mehr unterscheidet Brandt drei Persinlichkeitstypen, die
sich auf Basis der Gehirnforschung differenzieren lassen. Sie
haben ein unterschiedliches Handlungstempo — und andere
Mbglichkeiten, ihr Zeitmanagement zu optimieren.

Zeitmanagement, passend zu lhrer
Personlichkeit

Personen, die sich gerne mit Menschen umgeben und als
empathisch gelten, lassen sich dem Perséinlichkeitstyp der
»Geselligen® zuordnen. Sie fithlen sich bei der Routinearbeit
wohl, ungewohnte Situationen sowie Zeitdruck |osen sofort
Stress aus. ,Wer sich hier wiedererkennt, sollte seinen Tag
mit realistischen Zeitfenstern planen®, rédt Brandt in diesem
Fall. ,Denn wie lang man wirklich fiir eine Aufgabe braucht,
wird meist unterschatzt. Hilfreich ist deshalb, zwei Wochen
lang aufzuschreiben, wie lang man mit den jeweiligen Tatig-
keiten beschiftigt ist.“ Zudem fillt es Personlichkeiten mit
viel Teamgeist schwer, eine Bitte ihrer Kollegen auszuschla-
gen. Dadurch kommen sie oft selbst mit ihren Tatigkeiten in
Verzug. Hier empfiehlt die Expertin, sich in einer 5-Minuten-
Morgenrunde mit allen im Team abzustimmen. Somit kénnen
aktuelle Aufgaben gleichmaRig auf alle Kollegen verteilt und
Druck vom Einzelnen genommen werden.

Wer neue Herausforderungen mag, schnell Entscheidungen
trifft und gerne zwischen unterschiedlichen Tatigkeiten hin-
und herwechselt, gehért zu den ,Machern® |hnen fehlt im
Alltag oft die nétige Struktur, bei Stress werden sie hektisch
und unkonzentriert. ,Ich empfehle jedem Macher, Aufgaben
zu priorisieren und sich ein klares Tagesziel zu setzen®, sagt
Brandt. ,,So st man Aufgaben effizienter und hat am Ende
des Tages ein Erfolgserlebnis.*

Was dem einen an Struktur fehlt, hat der andere zu viel:

. Die dritte Zeitpersonlichkeit, der ,Analytiker®, arbeitet gern
detailliert — und findet Sicherheit in Zahlen und Fakten. Er
neigt dazu, alles intensiv zu durchdenken und hingt sich an
Kleinigkeiten auf, die viel Zeit kosten. Brandt rit hier: ,Stel-
len Sie sich stets die Frage: Wo kann ich Abstriche in meiner
Genauigkeit machen?* -
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Analytiker Uberfordern die Apothekenkunden zum Beispiel
oft mit zu vielen Fachinformationen. Mehr als drei Nutzen-
argumente fiir ein Produkt kann sich ein Patient aber nicht
merken: ,,Denken Sie daran, sich kurz zu fassen.”

Ein Team, das sich ergédnzt

Diese drei Zeitpersdnlichkeiten finden sich in jedem Apo-
thekenteam wieder — und ergédnzen sich mit der richtigen
Aufgabenverteilung ideal. Uberlegen Sie sich, welche Titig-
keiten Ihnen im Arbeitsalltag sehr leicht fallen und wobei Sie
schnell in Stress oder Zeitdruck geraten. Anschliefsend k&n-
nen Sie innerhalb eines Teammeetings flr jeden Mitarbeiter
Schwerpunkte festlegen. Einer geselligen PTA etwa, die den
Kontakt mit Kunden genieft, kann im Ampelsystem haufig
die Farbe ,rot” zugeteilt werden. Der Analytiker dagegen, der
die Ruhe im Backoffice schdtzt und sehr genau arbeitet, l&st
Aufgaben wie den Einkauf oder Dokumentationen besonders
effizient. Und ein Macher hat SpaB an der Herausforderung,
bei Stofzeiten am HV zu stehen. ,Selbstverstédndlich muss
jederimmer noch alle Aufgaben erledigen®, stellt Brandt
klar. ,Doch wenn Sie im Team eigene Schwerpunkte setzen,
arbeiten Sie sowie lhre Kollegen hdufiger in den Bereichen,
die lhnen besonders gut liegen. Dadurch verringert sich der
Stress jedes Einzelnen, die Motivation steigt — und mit ihr
Effizienz im Apothekenteam.” ©

UCHTIPP

Zeitmanagement im Takt der Persdnlichkeit

{eder Mensch hat ein anderes Zeitgefiihl und anderes
Handlungstempo. Deshalb hat Dr. Eva Brandt ein
Modell fiir gut umsetzpnares SR AN
Zeitmanagement entwickelt, =
das zu unterschiedlichen | Zeitmanagement

: b o im Takt der Persgnlichleit
Perstntichkeiten passt. Mit Welche Zeitparsanlichieis sind Sie?

: : Und wie ricken die anderen?
zahireichen Fragebogen Und '
Ubungen finden die Leser
heraus, welcher Perstnlich-
keftstyp sie sind undiwie sie
itire Zeit optimal nuizen.

199 Seiten, Beltz, 26,95 Euro




