Schaffen Sie sich Freiraume. Wie? Ganz einfach:

Strukturieren Sie lhren Arbeitsalltag — und achten
Sie auf kleine Zeitinseln in Ihrem Terminkalender.

Wir geben Ihnen Tipps und Anregungen fur ein
erfolgreiches Zeit- und Selbstmanagement.

Auszelt bitte!

Schaffen Sie sich Freirdume im Alltag

s sind bestimmt oft die alltig-

lichen Dinge, die Sie auf die

Palme bringen. An manchen
Tagen reicht es schon, wenn sich
morgens der zweijihrige Sohn wei-
gert, die Gummistiefel richtig herum
anzuziehen oder Sie in Thren Ter-
minkalender schauen. Ganz neben-
bei sollen Sie dann natiirlich noch
ein erfolgreiches Kosmetikinstitut
fihren, sich um die Bedurfnisse der
Familie kimmern oder Ihren Hob-
bys nachgehen. Klingt ganz so, als
wiren 24 Stunden manchmal nicht
genug, um allen Anforderungen, sei
es privater oder beruflicher Natur,
gerecht zu werden. Um sich von der
Zeit nicht beherrschen zu lassen,
bekommen Sie hier Tipps und An-
regungen fir ein erfolgreiches Zeit-
und Selbstmanagement.
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Mal ehrlich: Wie sieht Thr Termin-
kalender aus? Alles konnte so schon
sein, wenn der Tag mehr als 24 Stun-
den hitte. Ein solches Arbeitspen-
sum hilt nur auf Dauer niemand
aus. Auch Sie nicht!

Viele Kosmetikerinnen klagen tiber
Zeitnot und Arbeitsiiberlastung.
Denken Sie nur an Thre vielen Ter-
mine, den Zeitdruck, wenn Kunden
zu spit kommen, die Arbeit, die zu
Hause liegen geblieben ist. Wie kon-
nen Sie all das bewiltigen? Die Lo-
sung ist denkbar einfach: Schaffen
Sie sich Zeitinseln. Das sind Mo-
mente und Erlebnisse, die sich vom
Alltag abheben und unseren Ar-
beitstag verschonern.
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Als erstes ist es wichtig, dass Sie sich
ein personliches Zeitprotokoll fiir
sogenannte ,Zeitdiebe“ anlegen, um
diese nach und nach zu reduzieren.
Ganz konkret Zeit sparen lisst sich
beispiclsweise durch das Aufriu-
men von Schreibtisch und Ablage.
Das spart Zeit.

Vermeiden Sie auch die sogenannte
JAufschieberitis“. Erledigen Sie auch
unangenehme Aufgaben sofort. Und
bedenken Sie: Perfektionismus
bringt Sie manchmal nicht weiter.
Setzen Sie Thre Ideen ztigig um, oh-
ne tausendmal darUber nachzuden-
ken. Versuchen Sie Aufgaben abzuge-
ben an Mitarbeiter, Familie und
Freunde. Denn alles selbst machen
zu missen, ist anstrengend und
raubt Energie. Und lernen Sie Nein
zu sagen — egal, ob es um eingescho-
bene Termine in der Mittagspause
geht oder darum, der Mitarbeiterin
kurzfristig frei zu geben. Versuchen
Sie auch Besprechungen zu mana-
gen, in dem Sie daftr feste Zeiten
einrdumen —wihrend einer Behand-
lung sollten Sie auferdem immer
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den Anrufbeantworter laufen las-
sen. Rufen Sie nicht in jeder Pause
Thre E-Mails oder horen den Anruf-
beantworter ab, sondern planen Sie
ein, zwel feste Zeiten am ‘lag ein.

Eine weitere Moglichkeit, den Ar-
beitstag effektiv zu planen, ist die
Biorhythmus-Methode. Die bietet
sich besonders fiir diejenigen an, die
ihre Arbeitszeit flexibel gestalten
konnen. Bei dieser Methode passen
Sie lhren Arbeitstag an lhre indivi-
duelle korperliche und geistige Leis-
tungstihigkeit an. In der Regel hat
der Mensch im Laufe des Tages zwei
Hochphasen. Sind Sie morgens be-
sonders fit und leistungsstark, legen
Sie Ihre intensiven Behandlungster-
mine in die ersten Stunden des Ta-
ges und die Routinebehandlungen
in die spiteren Stunden. Legen Sie

Tiefs ein. Ein vom Zeitmanagement
Experten Lothar Seiwert entwickel-
tes System ist die ,Alpen-Methode
zur Planung des Arbeitstages: Schrei-
ben Sie lhre Aufgaben auf, um Lin-
ge und Dauer einzuschitzen. Planen
Sie Pufferzeiten ein, treffen Sie Ent-
scheidungen und denken Sie an die
Nachkontrolle des Geschaftten.

Horen Sie Musik

Vereinfachen Sie Thren Tagesablauf
und schatten sich kleine Zeitinseln:
Horen Sie sich in Behandlungspau-
sen Thren Lieblingssong an, genie-
Ben Sie in Ruhe eine Tasse Kaftee
oder Tee, gehen Sie an die frische
Luft und atmen Sie tief ein. Alle
diese kleinen Pausen und Momente
werden Thren Arbeitsalltag struktu-

Auf einen Blick

Autorin

Thordis Schiitte ist Kosme-
tikerin und Drogistin. Seit
mehreren Jahren arbeitet sie
selbststandig als BDVT-
Verkaufstrainerin und -Bera-
terin. Davor sammelte sie in
der Kosmetikbranche (iber 22 Jahre lang
Erfahrung im Verkauf und Vertrieb.

Kontakt
post@thordis-schuette.de

Buchtipps

Das neue 1x1 des Zeitma-
nagement — Lothar Seiwert =
zeigt auf, wie jeder seine tég-
lichen Aufgaben ganz einfach
so organisieren kann, dass er
mehr Lebensqualitat gewinnt.
Zahlreiche Arbeitsblatter, Kopiervorlagen
und praktische Ubungen unterstiitzen bei

der Zielfindung. MVG Verlag, 12,90 Euro

Pausen besonders wihrend Ihrer  rieren und bereichern. |
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