Kampf dem Chaos in der Offizin

kénnte dieser Beitrag hilfreich fiir Sie sein ...

- -

er sich selbst und seine Apotheke gut organisiert, kann
Wjede Menge Zeit sparen und wachsende Papierstapel auf
dem Schreibtisch vermeiden. Wenige einfache Regeln helfen
beim tiglichen Kampf gegen Chaos und Stress.

Neue Managementaufga-
ben und zunehmender Wett-
bewerb ist nur eine von vie-
len Anforderungen an Fiih-
rungskrifte in Apotheken.
Kaum ein Berufsbild hat sich
in den letzten zehn Jahren so
veridndert wie das des Apo-
thekers. Dieser soll nicht nur
einfiihlsamer Kundenberater
und Vorgesetzter sein. Neben
Einkaufs-, Controlling- und
Dispositionsaufgaben ist zu-
nehmend auch Know-how im

Bereich Marketing, PR und
Kampagnenplanung gefragt.
Wo bleibt da noch Zeit fir
das Wesentliche? Mancher
Filialleiter kommt nicht mal
mehr dazu, seine E-Mails
regelmaflig zu lesen und zu
beantworten. Solange Sie
sich und Ihre Apotheke nicht
optimal organisieren, ver-
schwenden Sie viel Zeit mit
Suchen und Doppelarbeiten.
Oft wird das Rad neu erfun-
den, obwohl bereits Know-

how aus vorangegangenen
»Projekten« vorhanden ist.
Auch als »Einzelkampfer«
oder mit kleiner Apothe-
kenmannschaft sollten
Informationen schnell und
effektiv selektiert, zugeordnet
und damit transparent
abgelegt werden. Hier und
heute finden Sie den Einstieg,
damit Sie Thre Organisation
kiinftig besser im Griff haben
und die Thnen verbleibende
Zeit besser nutzen.

Schritt 1: das Sofort-Prinzip
Das Problem mit der Zeit
hangt nicht selten mit fehlen-

den Routinen und Strukturen
zusammen. Apotheker und
Apothekerinnen haben in
Threr Ausbildung nur selten
gelernt, wie sie sich selbst in
einem tiglich wechselnden
Umfeld organisieren sollen.
Es ist empfehlenswert,

alle Arbeiten nach dem
Sofort-Prinzip zu erledigen.
Das heifdt, kleine und tber-
schaubare Arbeiten mit einer
Erledigungsdauer von drei
bis fiinf Minuten tatsichlich
sofort auszufithren und zu
Ende zu bringen. Beispiel
Postbearbeitung: Sie bekom-
men eine E-Mail und »
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B> denken: »Auf diese Mail
muss ich antworten!« Auch
das Werbeschreiben eines
Kosmetikherstellers finden
Sie interessant und denken:
»Konnte ich einmal durchle-
sen, wenn ich Zeit habel«

Thr neues Herangehen
sieht so aus: Beantworten
Sie die E-Mail sofort. Im
Falle des Kosmetikherstellers
spekulieren Sie nicht darauf,
irgendwann einmal Zeit zu
haben, sondern entscheiden

sehen, aber nicht erledigen,
erzeugen Leerlauf und Frust.

Schritt 2: der idealtypische
Arbeitsplatz

Sie werden sich sicherlich
schon gefragt haben, was Sie
idealer Weise mit den Aufga-
ben und Unterlagen machen
konnen, die sich nicht sofort
— also innerhalb von drei bis
finf Minuten - erledigen las-
sen. Dieses Dilemma haben
viele Menschen und deshalb

jekte. Also fiir alle aktuellen

bzw. laufenden Dokumente.
2. Agchivakten fir

Daten und Informationen

zu Referenzprojekten und

vergangenen Aktivitd-

ten, zur Verwaltung,

zu Mitarbeitern und

Archivakten fiir

Dokumente, die selten

gebraucht werden, aber

aus rechtlichen Griin-

den aufbewahrt werden

miissen.

tatsachlich abgelegt werden.
Der Trick dabei ist eine pro-
fessionelle Gediachtnisstiitze!
Nutzen Sie fiir noch anste-
hende Aufgaben eine pa-

»Schieben sie un-
angenehme Dinge

nicht langer vor

sich her — genie-
Ben Sie lieber das

BUCHTIPP: »Mehr PEP im Team - So organisieren Sie sich und

Ihr Team mit dem Personal Excellence Program.
Das Buch wird seit 1996 jahrlich im Campus Verlag neu aufgelegt und basiert
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praxisnah, dass im Team die richtige Arbeitsorganisation unerldsslich ist: Effek-

tivitdt ist nur dann méglich, wenn der Einzelne und die Gruppe Hand in Hand
arbeiten. Die Autoren stellen sieben Produktivitatsfaktoren vor, mit denen

D' .. -
sk, Gefiihl der Erleich-
‘;(k“f" as  terung nach sofor-

ategorge - .
1 sollten tiger Erledigung!«
griffbereit

in Threr Nahe
sein. Da es in

pierne oder noch besser eine
elektronische Wiedervorlage:

Manager aller Ebenen lernen, worauf es beim Leiten eines Teams ankommt und

wie sie ihre Mitarbeiter zu mehr Motivation und Erfolg fiilhren. Das Ziel heiBt:

Mehr leisten mit weniger Aufwand! «
Das PEP-Institut in Schwelm entwickelt gemeinsam mit Fiihrungskraften und

Mitarbeitern maBgeschneiderte Lésungen fir transparente Datenstrukturen, Prozessstandards

und eine effektive Besprechungs- und E-Mail-Kultur.
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Sie sofort, ob Sie Proben der
neuen Kosmetiklinie anfor-
dern wollen. Haben Sie den
Mut und fithren sie weniger
wichtige Post und E-Mails
konsequent dem Papierkorb
zu. Dinge, die Sie zu oft an-

kultivieren sie Papierstapel,
Fiihren Sie stattdessen fiir
[hre papierenen Vorginge
zwei verschiedene Kategorien
ein:

1. Arbeitsakten fiir Routi-
neaufgaben und aktuelle Pro-

den meisten
Apotheken
wenig Raum fiir
ein echtes Biiro
gibt, ist es umso
wichtiger, dass
Ihre aktuellen
Papierverginge
mdoglichst an
einer Stelle
griffbereit
gelagert werden.
Hier bieten sich
Hangemappen/-
register an, die
in platzsparen-
den Hangeregisterboxen oder
Containern verschwinden
koénnen.

»Aus den Augen, aus
dem Sinn« werden Sie jetzt
sagen. Nur Mut! Noch nicht
erledigte Vorgiange diirfen

Das entlastet Thr Gedidchtnis
und macht den Kopf frei fir
wirkliche Arbeit.

Schritt 3: professionelle
Planung und Regelkommuni-
kation

Beschriften Sie Thre
Ablage- und Aktensysteme
tibersichtlich und funktional,
damit sich im Tagesgeschift
auch Thre Mitarbeiter
zurechtfinden. Richten
Sie fiir lhre haufigsten
Ansprechpartner und Liefe-
ranten ein Hingeregister als
Riicksprachemappe ein. Hier
sammeln Sie personenbezo-
gene Themen fiir das nichste
Gesprich.

Apropos Gesprich.
Beleuchten Sie doch einmal
kritisch, wie hiufig Sie W)
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B ad hoc Zugriff auf Thre
Mitarbeiter haben oder diese
auf Sie? Wenn das Ganze
unschone Formen annimmt,
dann sorgen Sie auch hier fir
einen effizienten Leitungsdia-
log. Hans-Peter Hotes von der
Treuhand Hannover GmbH,
kann als Betreuer von ERFA-
Gruppen aus vielen Berichten
von Apothekern bestitigen,
dass der Arbeitsalltag in
einer Apotheke in Sachen
Stérungen und Arbeitsunter-
brechungen eine besondere
Herausforderung darstellt.
Will heiflen: Terminieren
Sie regelmiflige Kurzbespre-
chungen am Morgen und
am Abend. Insbesondere
wenn Sie viele Teilzeitkrifte

beschiftigen, ist es notwendig,
institutionalisierte Ubergaben
einzuplanen, damit Wissen
nicht verloren geht und
Doppelarbeiten verringert
werden. Einmal in der Woche
sollte auch ein Jour fixe mit
der gesamten Mannschaft auf
dem Plan stehen. Eine solche
Besprechung ist die ideale
Voraussetzung, um Arbeit zu
verteilen und den Stand dele-
gierter Aufgaben abzufragen.

Schritt 4: optimale elektro-
nische Ablagestruktur

Ihre Ablage fiir Papier-
unterlagen sollte die gleiche
Grundstruktur haben wie
die in Threm Computer. Ein
durchgingiger Index verrin-

gert Suchzeiten und erleich-
Lert das Wissensmanagement.
Basis eiger transparenten
Ablagestruktur ist ihre
Verstandlichkeit. Jeder in der
Apotheke — vor allem in Ver-
tretungssituationen - sollte
diese Struktur verstehen. Der
haufigste Fehler im Dateisys-
tem ist, dass auf der obersten
Ebene mit zu vielen Begriffen
gearbeitet wird. Damit besteht
dann meist schon direkt zu
Anfang die Herausforderung
darin, die Dokumente zu
speichern und zu finden.
Eine gute Ablagestruktur
sollte so aufgebaut sein, wie
unser Gehirn arbeitet. Wenn
wir rekonstruieren, gehen
wir in der Regel erst von den

grofien Zusammenhéngen
aus und erinnern uns dann

“an Details. Bezogen auf

Ihre Unterlagen sollten

erst Oberbegriffe und dann
detailliertere Unterbegriffe
gebildet werden. Wichtig ist,
dass alles zusammen abgelegt
wird, was zu einem Vorgang
gehort. Wenn Sie jetzt etwas
suchen oder zuordnen, fragen
Sie sich als erstes, zu welchem
Oberbegriff die Unterlage
gehort. Sie werden feststellen,
wie einfach und unkompli-
ziert Sie Unterlagen wieder
finden. W





