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MIT POSITIVER EINSTIMMUNG IN DEN TAG
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GUTES FRUHSTUCK UND OHNE HAST AUS DEM HAUS
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GUTE ARBEITSVORBEREITUNG
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UNGEPLANTE IMPULSIVE AKTIVITATEN VERMEIDEN
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MIT POSITIVER STIMMUNG NACH HAUSE GEHEN
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JEDEM TAG EINEN HOHEPUNKT GEBEN
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UNTERSTUTZUNG ALLER
LEBENSBEREICHE
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ORGANISATORISCHE
EBENE

* HIERARCHISCHE
STRUKTUR
* PROZESSE

* STRUKTUR
DURCH ZEIT

PERSONELLE EBENE

* DIENSTPLANUNG
 TAGESEINTEILUNG
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UM DIE HOHE DICHTE AN
AUFGABEN UND INFORMATION
IN DER TAGLICHE ARBEIT
ERFOLGREICH ZU
BEWALTIGENN IST EINE
STRUKTURIERT-
TE ARBEITSWEISE
UNERLASSLICH.
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DURCH
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ABC ANALYSE

Anteil am Wert aller
65 % 20 % 15 % Aufggben im'Hianic;_k
auf die effektive Erful-
lung der Funktion
(Zielerreichung)

A-Aufgaben B-Aufgaben

C-Aufgaben

Anteil an der Menge

15 % 20 % 65 % aller Aufgaben
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EISENHOWER MATRIX

Wichtigkeit

Il

Aufgaben sind
wichtig, aber
nicht dringlich

I

Aufgaben sind
dringlich und
wichtig

IV

Aufgaben sind
weder dringlich
noch wichtig

Il

Aufgaben sind
dringlich, aber
nicht wichtig

Dringlichkeit
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PARETO PRINZIP

o 20 % der
,Nebensachliche” | 80 % der aufge- Ergebnisse
Probleme wendeten Zeit
erbrinéen
, 80% der
Ergebnisse
,Lebenswichtige” | 20 % der aufge-
Probleme wendeten Zeit
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* KOMMUNIKATION
« ZEITMANAGEMENT
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e OP PLAN

« OP ART

* INFORMATION « PATIENTENDATEN

« BETEILIGTE

« BESONDERHEITEN

« BENOTIGTES EQUIPMENT

e WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

 OP STANDARDS

 INTRANET

 ANLEITUNGEN VON KOLLEGEN
* NACHFRAGEN

e FACHWISSEN

* AUSBILDUNG
* FORT- UND WEITERBILDUNG
e FACHLITERATUR
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e MITEINANDER SPRECHEN

e« ABSPRACHEN TREFFEN
« UBER DIE RICHTIGEN DINGE SPRECHEN
e RICHTIG UBER DIE DINGE SPRECHEN

v

* KOMMUNIKATION

¢ KOMMUNIKATIONSMATRIX

e WANN SPRICHT WER MIT WEM UBER WAS
e GESPRACHSTERMINE
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e KOMMUNIKATIONSTECHNIK

e TECHNISCH: TELEFONANLAGE,

INTRANET, MAIL ACCOUNT
e METHODISCH: Z.B. ,VIER OHREN

MODELL*, KOMMUNIKATIONSTYPEN
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> o PLANUNG

« HOHERER AUFWAND BE| DER PLANUNG
VERRINGERT DIE ZEIT BEI DER
DURCHFUHRUNG

« GEDACHTNISSTUTZE

e ZEITMANAGEMENT — e SELBSTMOTIVATION

- o PRIORITATENMANAGEMENT

e WIE WICHTIG IST DIESE AUFGABE?
e WELCHE WIRKUNG ERZIELE ICH MIT
..- DIESER AUFGABE?
« WELCHES ERGEBNIS SOLL DABE]
HERAUSKOMMEN
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WERTSCHATZUNG

ENTSCHEIDUNGSFREIRAUME,
DELEGATION

* MOTIVATION

MONETARE UND NICHTMONETARE
ANREIZE

UNTERNEHMENS- UND
FUHRUNGSKULTUR
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- . 8. 7 AMMENF A UN
FUR DIE TAGLICHE ARBEIT Us SSUNG

DAS GANZE IST MEHR
ALS DIE SUMME DER
EINZELNEN TEILE.
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VIELEN DANK FUR IHRE
AUFMERKSAMKEIT!



