PRO PflegeManagement
Verlag & Akademie
www.ppm-online.org

PRO PflegeManagement

Optimales Zeitmanagement in der Pflege

Haben Sie ein gutes Zeitmanagement?

Kennen Sie das Gefiihl, dass Ihnen die Zeit davonrennt? Sind Sie manchmal frustriert, weil Sie zwar viel gearbeitet haben,
aber nicht mehr wissen, was Sie tiberhaupt getan haben? Dann sind Sie von einem drohenden Burn-out méglicherweise
nicht mehr weit entfernt. Wenn Sie sich angesprochen fiihlen, sollten Sie handeln: Analysieren und entfernen Sie die
Zeitfresser in lnrem Arbeitsalltag. Testen Sie, ob Sie das optimale Zeitmanagement in der Pflege besitzen.

Mehr Informationen zu Zeitmanagement in der Pflege finden Sie in "Stationare Pflege aktuell”.

Zeitmanagement in der Pflege optimieren
Viele Pflegedienstleitungen sind bereits bestens organisiert. Damit Sie wissen, ob Sie auch zu den gut organisierten

Pflegedienstleitungen gehoren oder aber an lhrem Zeitmanagement arbeiten sollten, haben wir fir Sie einen Selbsttest
zusammengestellt. Finden Sie damit Ihre Zeitfresser im Alltag der Pflege!

Selbsttest

Das optimale Zeitmanagement in der Pflege

Haben Sie ein gutes Zeitmanagement? Ja Nein
Planen Sie den kommenden Tag bereits am Vortag?

Legen Sie alle am nachsten Tag bendtigten Unterlagen bereits am Vortag bereit?

Raumen Sie Ihren Schreibtisch / Arbeitsplatz jeden Abend auf?Benutzen Sie einen Tagesplan?

Halten Sie sich an diesen Arbeitsplan?

Vermeiden bzw. verkirzen Sie unnétige Telefongesprache, indem Sie diese freundlich, aber schnell
beenden?

Haben Sie alle wichtigen Telefonnummern eingespeichert, damit Sie nicht lange suchen missen?

Vermeiden Sie unndtigen Schriftverkehr, indem Sie Faxe mit handschriftichen Anmerkungen
zuruckfaxen?

Haben Sie alle wichtigen Adressen schnell greifbar?
Fuhren Sie nur angemeldete perstnliche Gesprache?

Fihren Sie dringende Gespréache nur im Stehen, damit sie nicht unnétig in die Lange gezogen
werden?

Fihren Sie dringende Gespréache nur im Stehen, damit sie nicht unnétig in die Lange gezogen
werden?
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Setzen Sie vor dem Gespréach bereits die Zeitspanne fest, z. B.: "Wir sollten mit unserem Gesprach
beginnen, denn wir haben nur 10 Minuten Zeit"?

Auswertung:

« Wenn Sie 10 oder mehr der 13 Fragen mit "Ja" beantwortet haben, verfligen Sie wahrscheinlich tUber ein gutes
Zeitmanagement.

» Haben Sie weniger als 10 Fragen mit "Ja" beantwortet, so sollten Sie dringend an ihrem Zeitmanagement

arbeiten. Damit Thnen das schnell und effektiv gelingt, sollten Sie in Zukunft strukturiert an Ihre Tagesplanung
herangehen.

In 3 Schritten zum richtigen Zeitmanagement in der Pflege

Mit den folgenden Schritten organisieren Sie Ihre Arbeit effektiver und Zeit sparender.

1.Schritt:Uberlegen Sie sich kurz vor Dienstschluss, welche Aufgaben Sie am nachsten Tag zu erledigen haben.

2. Schritt: RAumen Sie lhren Arbeitsplatz jeden Abend auf - ein geordneter Schreibtisch verhilft zu geordneter Arbeit.
3. Schritt: Bereiten Sie die Unterlagen, die Sie am néchsten Tag brauchen, bereits in der richtigen Reihenfolge vor.

Mehr Informationen zu Zeitmanagement in der Pflege finden Sie in "Stationare Pflege aktuell".
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