Praxis

14

Optimal organisiert

Lifting fur lhr Zeitmanagement

Durch die systematische Planung von Ablaufen kénnen Sie als Institutsinhaberin mehr erreichen. Denn: Je besser Sie die

Grundregeln des Zeitmanagements kennen, umso sicherer steuern Sie [hr Unternehmen auf Erfolgskurs

reitagnachmittag in einem kleinen Kos-

metikinstitut in der Daortmunder Innen-

stadt: Auf dem Behandiungsstuhl liegt
Steffi Still. Es ist ihr erster Termin in diesem Stu-
dio. Die abschiieBende Gesichtsmassage zum
beruhigenden Meeressound geniefSt sie sicht-
lich. Da kiingeft es an der Tlr. Steffi Still zuckt zu-
sammen, fuhit sich in ihrer Entspannung gestart.
Kosmetikerin Fiona Flott kann nicht offnen. Sie
wirft einen Blick auf die Uhr: Der Termin fir den
nachsten Kunden beginnt erst in 20 Minuten,

In ihrem Institut geht es heute zu wig in einem
Taubenschiag. Alle wollen mit strablendem Ge-
sicht, entspannten Nackenmuskeln oder frisch
lackierten Fingernageln ins Wochenende star-
ten. Nicht einmal in die Mittagspause hat sie es
geschafit. Es klingelt noch einmal. Vor der Tar
steht Elli Eilig. Sie war var einem Monat in Be-
handiung, ebenfalls als Erstkundin, Die Kosmeti
kerin Fiona Flptt hatte ihr ein Feuchtigkeitsfluid
zum Ausprobieren mitgegeben. Von der Creme
Uberzeugt, mdchte sie nun einen grofen Tiege/
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kaufen, Aullerdem wunschi sie sich noch das
Peeling und die Sonnencreme aus der Serig,
denn bereits fn zwel Tagen fahrt siein Urlaub. Zu-
féllig war Elli Eilig in der Nahe einkau-

fen und hat sich spontan dazu ent-

schlossen dem Kosmetikstudio e

nen Besuch abzustatten, um A
noch die Pllegeprodukie 2u be-
sorgen. Doch die Tur bleibt
sie wig bisher in den Parfi-

merieladen in ihrem Viertel,
nichts und wird es auch nie

erfahren, Denn die Kundin

men. Auch Steffi Still bekommt zum Ab-
sechied noch ein paar kleine Probetiegel mit,
schiuss an die Erstbehandlung gerne noch
ein paar Notizen fir das neue Kundenprofil

verschlossen. Enttauscht geht

Figna Flott weifl von afldem °
Elli Eilig wird nicht wiederkom-

Eigentlich hétte sich Fiona Flott im An-
gemacht. Doch da steht schon der ndchste

Kunde in der Ttr. Als Steffi Still ihr zum Bezahlen
einen Hunderteuroschein hinhidft, stellt die Kos-
metikerin fest, dass sie kein Wechselgeld mehirin
der Kasse hat. Sie entschuldigt sich und bittet
den neu eingetroffenen Kunden um efnen Mo-
ment Geduld.
Dann verschwindet sie im Nebenraum, Sie
braucht ein paar Minuten, bis sig
Handtasche und Portemonnale
findet. Sie eilt zurtck, steckt
den Hunderteuraschein in ih-
ren Geldbeutel und gibt Steffi
Still das Wechselgeld zuriick.
Abgerundet zu deren Gunsten,
denn Mdnzen hat sie keine mehr.
Steffi Still schaut irritiert, freut sich Uber die
gesparten zwel Euro und geht. Doch sie ist unsi
cher, cb sie noch einmal wiederkommen wird —
denn sie wunscht sich elne ruhige-
re, entspanntere Atmosphare flr
ihre Besuche zur Schonheitspile-
ge. Und eine Kosmellkerin, die ge-
nau das auch ausstrahit.
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Diese Szenen aus dem Alltag einer
gut gebuchten Kosmetikerin zeigen:
Nur ein effektives Zeitmanagement
fithrt zu reibungslosen Geschdaftsabldu-
fen und sorgt fiir Zufriedenheit auf bei-
den Seiten. Zufriedene Kunden kom-
men gerne wieder und empfehlen das
Institut bei ndchster Gelegenheit wei-
ter. Doch es reicht nicht, Arbeitsabldu-
fe rationeller zu gestalten. Auch unlieb-
same Zeitdiebe und Schwachstellen
miissen erkannt werden, um die anste-
henden Aufgaben besser und schneller
erledigen zu konnen.

Schreiben Sie ein Drehbuch

Stellen Sie sich vor, Sie sitzen im Ki-
no und schauen sich einen Film an - Th-
ren Film. Betrachten Sie Thr Unterneh-
men mit all seinen taglichen Abldufen
einmal wie ein Aufenstehender. Was
lduft reibungslos und wo hakt es? For-
mulieren Sie fiir alles, was Sie andern
wollen, prdzise Handlungsanweisun-
gen. Passiert es Ihnen im heimischen
Kosmetikstudio zum Beispiel 6iter, dass
Kundinnen gleichzeitig eintreffen, weil
die eine tberraschend zu frih er-
scheint? Dann brauchen Sie einen War-
tebereich. Dort lassen sich auferdem
wunderbar Informationen zu Ihren Pro-
dukten auslegen. Planen Sie grofiziigig,
also nicht einen Termin nach dem an-
deren. So haben Sie einen Zeitpulifer,
konnen Notizen zu jedem Kunden ma-
chen, Kundenprofile vorher einsehen,
liiften, sauber machen oder noch eine
kleine Beratung zu Ihren Pflegeproduk-
ten geben.

Sie haben ein Ladengeschaft, arbei-
ten aber alleine? Dann iiberlegen Sie,
wie Sie flir mogliche Einkdufe [hrer
Kundschaft erreichbar sind. Sie konn-
ten etwa an mehreren Stellen - Folder,
Plakat, Website, Terminzettel - deutlich
kommunizieren, dass dies nur nach te-
lefonischer Absprache moglich ist. Oder
Sie reservieren pro Tag eine bestimmte
Zeitspanne, in der Thr Geschaft fiir Laui-
kundschaft gedffnet ist. In dieser Zeit
machen Sie keine Behandlungen, son-
dern erledigen Biiroarbeiten wie Bestel-
lungen, Mailings etc. Einige Kosmetike-
rinnen hangen eine Uhr an ihre Laden-
tiir, wenn sie gerade in Behandlung
sind. Darauf ist dann abzulesen, wann
Sie wieder ansprechbar sind. So ver-
meiden sie unnétige Stérungen.

Verteilen Sie die Hauptrollen

Damit Sie Thre Krdfte biindeln und
[hre Energie in sinnvolle Bahnen len-
ken kénnen, brauchen Sie klar umris-
sene Ziele. ,Ich mdchte in diesem Jahr
mehr verdienen® ist ein unklares Ziel.
Uberlegen Sie stattdessen genau, wie
und womit Sie mehr verdienen kénn-
ten. Die Formulierung fiir ein konkretes
Ziel fdllt Thnen dann ganz von alleine
zu. Zum Beispiel: ,Am Ende dieses Ge-
schiftsjahres mdchte ich meinen Um-
satz um 20 Prozent gesteigert haben.
Dazu brauche ich bis zum Jahresende
soundso viele neue Stammkunden.”
Erst durch diese Zielformulierungen ge-
winnen Sie prdzise Handlungsanwei-
sungen und kommen zu messbaren Er-
gebnissen. Bleiben Sie jedoch realis-
tisch und iiberlegen Sie, was mit [hren
Ressourcen machbar ist.

Ideen konkretisieren

Damit sich Thre einmal gefundenen
Ziele und Ideen nicht schnell wieder
verfliichtigen, schreiben Sie am besten
alles auf. So konnen Sie auch langfris-
tig daran arbeiten. Das ist zwar erst
einmal aufwandig, doch es zahlt sich
aus: Zu Papier gebrachte Ziele entwi-
ckeln schnell eine eigene Dynamik -
und das wiederum motiviert und fiithrt
zu messbaren Ergebnissen. Auferdem
konnen Sie jedes Ziel auf dem Papier
leichter in Teilziele zerlegen und an-
schlieffend planen: Zeitplan, benotig-
te Ressourcen, mogliche Unterstiit-
zung von aufen etc. Ob Sie mit regel-
mdfligen Mailings, Aktionen, Events
oder Newslettern Kunden auf Ihr Un-
ternehmen aufmerksam machen: Er-

stellen Sie regelmdfig To-do-Listen
und haken Sie ab, was erledigt ist. Al-
lein das verschafft Thnen schon ein gu-
tes Gefiihl und verleiht Ihren weiteren
Planungen Fliigel.

Ordnung fiir klare Konturen

Zeitplaner sind unersetzliche und
niitzliche Helfer fiir ein effektives Zeit-
management: Terminkalender fiir Ta-
ges-, Wochen- und Jahresplanung, To-
do-Listen, Ziel- und Teilziel-Listen
oder einfach nur ldeensammlungen.
Wer sein Leben in Ordnung bringen
will, muss als erstes sein Haus aufrdu-
men, sagt eine alte chinesische Weis-
heit. Das gilt im Privaten ebenso wie
im Geschaftsleben: Ordnung und eine
klare Struktur sparen erheblich Zeit.
Wenn Sie unwichtigen Dingen weni-
ger Beachtung schenken, gewinnen
Sie mehr Raum fiir das Wesentliche.
Wer sich erst durch Papierberge wiih-
len muss, um wichtige Unterlagen fiir
die Buchhaltung zu finden, der verliert
viel unndtige Energie. Schon allein der
Anblick eines unordentlichen Schreib-
tischs sendet standig Negativbotschaf-
ten aus. Also, bringen Sie Ordnung in
lhr Leben, indem Sie sich von unnéti-
gem Ballast befreien.

Energien freisetzen

.Miide macht uns die Arbeit, die
wir liegen lassen, nicht die, die wir
tun“, erkannte schon die Dichterin
Marie Ebner-Eschenbach. Wenn un-
liebsame Dinge anstehen, dann fallen
einem plétzlich tausend andere zu er-
ledigende Kleinigkeiten ein. Dabei
umschifft man dann geschickt das ei-
gentlich anstehende Projekt. Das kos-
tet aber mindestens genauso viel Ener-
gie wie es in Angriff zu nehmen. Man-
che behaupten sogar, es kostet ein
Vielfaches an Energie. Weil wir stdn-
dig mit schlechtem Gewissen an das
denken, was noch zu tun ist. Erledigen
Sie deshalb unangenehme Aufgaben
am besten so schnell wie moglich. Re-
servieren Sie sich einen Termin im Ka-
lender oder nehmen Sie das Projekt
gleich morgens in Angriff. Warten Sie
nicht erst, bis Sie in der richtigen Stim-
mung sind. Die gute Stimmung stellt
sich ein, wenn Sie die unliebsame Auf-
gabe auf Threr To-do-Liste abhaken
kénnen!
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Kampf den Zeitdieben

Notieren Sie sich einmal Thren Ta-
gesablauf: Wo verstecken sich die
Zeitdiebe? Was raubt Ihnen unnotige
Energie? Sind es zu viele Telefonanru-
fe, weil Sie glauben, jederzeit erreich-
bar sein zu miissen? Dagegen helfen
Anrufbeantworter, klar eingegrenzte
Telefonzeiten oder ein externer Tele-
fondienst. Fallt es Thnen schwer, Ge-
sprache oder Kundenbesuche recht-
zeitig zu beenden? Dann iberlegen
Sie freundliche, aber bestimmte For-
mulierungen fiir einen klaren ADb-
schluss. Arbeiten Sie im Team, sind
aber die Einzige, die Bescheid weif8?
Sorgen Sie fiir mehr Transparenz und
delegieren Sie rechtzeitig. Sonst sind
standige Anfragen und Stérungen be-
reits vorprogrammiert. Lernen Sie,
Nein zu sagen. Sie sind nicht unent-
behrlich. Frauen tun sich damit meist
schwerer als Manner, weil sie es so
gerne allen recht machen wollen. Ver-
abschieden Sie sich von solchen Denk-
mustern. Sie werden schnell feststel-
len: Wer 6fter mal Nein sagt, wird viel
mehr respektiert als jemand, der im-
mer iiber sich verfiigen ldsst.

Erkennen, was wichtig ist

Ein effektives und zugleich einfa-
ches Mittel, um einmal definierte Ziele
nicht aus den Augen zu verlieren, ist ei-
ne ABC-Prioritdtenliste:

> Das Allerwichtigste zuerst. Dies
sind Aufgaben, die nur Sie selbst
durchfithren konnen. Schieben Sie sie
nicht hinaus. Das kénnen Termine mit
der Bank sein oder der Besuch auf
Websites erfolgreicher Kolleginnen.
Vielleicht kdnnen Sie auch einen guten
Artikel in einer Fachzeitschrift platzie-
ren. Etwa einen Anwenderbericht, eine
Erfolgsstory oder einen Ratgeberarti-
kel. Positionieren Sie sich als Expertin!

P> Bedingt wichtige Aufgaben. Sie
sollten eigentlich erledigt werden, las-
sen sich aber auch auf spater verschie-
ben oder sogar delegieren. Sie kénnen
sich beispielsweise fragen: Wo gibt es
Moglichkeiten fiir Kooperationen? Wie
sind die Voraussetzungen fiir eine Zu-
sammenarbeit? Welche Perspektive er-
gibt sich daraus?
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Dabei hilft es im Internet zu recher-
chieren oder anderweitig Informatio-
nen zu sammeln. Die B-Aufgaben kin-
nen nicht unbegrenzt nach hinten ver-
schoben werden, denn sie werden
mitunter schnell zu A-Aufgaben.

» ,Cleinkram® Die C-Aufgaben meinen
Routineaufgaben, die wenig effektiv
sind und sich leicht delegieren lassen.
Natiirlich muss das Kosmetikinstitut ge-
putzt werden, aber nicht unbedingt von
Ihnen. Ihre Freundin Birgit wartet auf ei-
nen Riickruf?! Das ist zwar wichlig, aber
muss selten sofort erledigt werden.

Leider verbringen wir nachweislich
die meiste Zeit mit C-Aufgaben. Dage-
gen hilft nur die tagliche, nach Dring-
lichkeit geordnete To-do-Liste. Werfen
Sie gleich zu Beginn Ihres Arbeitstages
einen Blick darauf! Sollte das in der
Hektik des Alltags untergehen, hilft nur
eins: Legen Sie einen Termin dafiir fest
und tragen Sie ihn in Thren Kalender
ein. Verplanen Sie hiichstens 60 Pro-
zent lhres Tages. Reservieren Sie sich
20 Prozent fiir Unvorhergesehenes und
20 Prozent fiir Gesprache und Pausen.

Gutes Timing ist alles

Kennen Sie die Geschichte vom
Holzfiller, der sich unendlich abmiiht,
weil die Sage zu stumpf ist? Als ein
Spaziergdnger ihn fragt, warum er sei-
ne Sdge nicht erst einmal schdrfe, ant-
wortet er nur: ,Keine Zeit!* Erledigen
Sie die wichtigen A-Aufgaben dann,
wenn Thre Sinne geschdrft sind. Das
kostet viel weniger Energie, vor allem,
wenn Sie dabei auch Ihre persénliche
Leistungskurve beriicksichtigen. Rou-

tineaufgaben kdnnen auch noch erle-
digt werden, wenn Ihre Sinne ermiidet
sind. Und damit Sie leistungsfdhig blei-
ben, sind regelmdfige Erholungspau-
sen enorm wichtig. Héren Sie auf,
wenn Ihre Liste abgehakt ist. Und den-
ken Sie auch daran, sich selbst immer
wieder zu belohnen.

Verdanderungen fallen uns oft deshalb
schwer, weil wir dabei unsere Komfort-
zone verlassen miissen. Und die ist ge-
miitlich und bequem, weil uns die Ab-
ldufe dort vertraut sind. Nur leider be-
wegl sich so nichts. Entwicklung ist nur
moglich, wo Lernprozesse stattfinden.
Und dazu miissen wir uns von der Kom-
fortzone in die Lernzone begeben. Ver-
lassen Sie sicheren Boden, erkennen Sie
Chancen und stellen Sie sich neuen He-
rausforderungen. Allerdings ist auch da-
bei wichtig, das richtige Maf zu finden:
Planen Sie im Einklang mit den [hnen
zur Verfligung stehenden Ressourcen.
Sonst landen Sie in der Stress- statt in
der Lernzone. Nur auf diesem Weg kin-
nen Ihre Persénlichkeit und Thr Unter-
nehmen wachsen. Nehmen Sie es in die
Hand. Und reservieren Sie sich dafiir am
besten gleich einen Termin.

Hildegard
Knoch-Will

Hildegard Knoch-Will ist

Diplom-image Consultant, Visagistin und
lizenzierte Knigge-Trainerin. Aufgrund ihrer
umfangreichen Berufserfahrung gibt sie seit
Langem ihr praxisbewahries Fachwissen als
Dozentin, Coach und Buchaltorin weitar.
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