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Vorwort

Herzlichen willkommen zum fiinften Band der Reihe »Wirksam
fihren | Pflege«. Der Dreiklang aus Ziel-, Zeit- und Selbstmanage-
ment bindet in groffen Teilen zusammen, was bereits in den voran-
gegangenen Binden vermittelt und gelernt wurde. Unsere Leser*in-
nen' haben inzwischen u.a. erfahren, wie Menschen tiber Reifegrade
angeleitet werden konnen, welche Arten von Gesprichen es gibt, wie
diese sinnvoll, rechtzeitig und gut vorbereitet gefihrt werden und wie
eine derart gut vorbereitete Kommunikation das Miteinander unter-
schiedlichster Verhaltensprofile vereinfacht. Durch diese gebiindelte
Kompetenz wird die Arbeit als Leitungskraft sehr viel leichter — so-
wohl im tiglichen Umgang als auch in der strategischen Planung.

Uber allem steht die im Grunde einfache und dennoch an-
spruchsvolle Formel: Fiihrung benétigt Zeit. So bitter es sein mag:
Die Aussage »Wann soll ich das denn noch machen?« verurteilt eine
Leitungskraft beinahe zwangslaufig zum Scheitern. Sie setzt dann
namlich falsche Priorititen. Deshalb gilt immer und an erster Stelle,
sich Zeit zum Fithren zu schaffen. Nomen est omen: Fiihren ist eben
keine Nebensache, sondern der essentielle Arbeitsanteil einer Fih-
rungskraft. Dazu gehort, die eigene Zeit zu planen — von den Tages-
abldufen ber die nichsten Monate bis zu den kommenden drei bis
fanf Jahren, und zwar geschiftlich und privat. Um das Thema auf
eine sehr breite Basis zu stellen: Ziel-, Zeit- und Selbstmanagement,

1 In diesem Band wird hinsichtlich der Pluralformen der »Gender-Stern«
oder die neutrale Form genutzt, um alle Geschlechter anzusprechen. Wenn
bei bestimmten Begriffen, die sich auf Personengruppen beziehen, nur die
miénnliche Form gewihlt wurde, so ist dies nicht geschlechtsspezifisch
gemeint, sondern geschah ausschlieflich aus Griinden der besseren Les-
barkeit.



also die Themen des vorliegenden Buches, sind mehr als die Planung
der eigenen Arbeit. Es ist die Planung des eigenen Lebens. Wer sich
ein Bild dariiber verschafft hat, was erreicht und letztendlich »wohin
die eigene Reise« gehen soll, lernt schnell, wie wichtig es ist, dass
eigene Selbstmanagement an diesen Zielen auszurichten.

Um es salopp zu formulieren, haben alle Menschen pro Tag die
gleiche Ausgangslage: nimlich 24 Stunden - das entspricht
86.400 Sekunden, die tiglich vor einem liegen und darauf warten,
erfolgreich absolviert zu werden. Die einzige Chance, in dieser
schnellen, hochkomplexen und vernetzten Welt voller Signale und
Bedarfe, die pausenlos an jede*n Einzelne*n herangetragen werden,
erfolgreich zu agieren, ist es zu lernen, Priorititen zu setzen. Also
immer wieder neu zu schauen und zu prifen: Was ist mir wirklich
wichtig, vor allem jetzt und gerade? Was ist nur »nice to have«? Was
kann warten? Was kann sogar ignoriert werden, um den Alltag zu
erleichtern? Dazu werden Sie in diesem Buch die richtigen Tipps und
praktischen Tricks erfahren.

Nehmen Sie diese Situation als praktisches Beispiel aus dem me-
dizinischen Alltag in einem Schockraum bei Poli-Traumata. Hier gilt:
Ten seconds for ten minutes. Alle Betroffenen treten fir zehn Se-
kunden vom Tisch zurtick, stimmen sich tber Wahrnehmung, Ta-
tigkeiten und voraussichtliche Pline ab, um dann wieder gestarkt und
gesichert an den Tisch heranzutreten. Dieses Beispiel kann auf viele
Bereiche in einer Klinik oder einem Krankenhaus tibertragen werden,
indem jede*r fiir sich vor Schichtbeginn eine Auszeit fiir wenige
Minuten nimmt und den Tag im Geiste plant. Was muss wirklich
getan werden? Was kann an die nachste Schicht ibergeben werden?
Was kann im Grunde weggelassen werden? Das Ziel hierbei ist immer
Klarheit. So werden Sie lernen, jeden einzelnen Tag, jeden Monat und
eventuell sogar Thr ganzes Leben neu zu tiberdenken.

Im Abschnitt »Psychoedukation und Gesundheitsvorsorge« nut-
zen wir auch die Gelegenheit, tGber fiir das Arbeitsfeld der Pflege
relevante Themen wie Stress und psychische Erkrankungen aufzu-
klaren. Wir mochten Thnen Wissen tiber mogliche Symptome, Ursa-
chen und adiquate Verhaltensweisen vermitteln. Das wird Sie als
Fihrungskraft unterstiitzen, im Umgang mit diesen Themen mehr
Selbstsicherheit zu gewinnen, Hilfe zur Selbsthilfe zu leisten, Ver-
haltensangebote machen zu konnen und gleichzeitig souverin und



professionell zu agieren, ohne selbst hilflose*r Helfer*in zu werden.
Auflerdem kann so auch der mogliche Beitrag von Fihrung zur
Privention hervorgehoben werden.

Immer wieder begegnen Menschen psychischen Erkrankungen
mit Angst, Abwehrhaltungen und despektierlichen Auferungen, weil
sie zu wenig dartiber wissen bzw. keine Erfahrung haben, wie sie sich
angemessen verhalten konnen. Gleichzeitig kann durch Information
und Wissensvermittlung auch die Reflexion des eigenen Verhaltens
und die Selbstbeobachtung geschirft werden, um im Fall der Falle
auch selber frithzeitig zu erkennen, wann es Sinn machen kénnte,
sich professionelle Hilfe zu holen. Denn: Auch bei seelischen Er-
krankungen kann es potentiell jede*n treffen; das ist keine Frage von
Schuld oder Disziplinlosigkeit. Der verantwortungsvolle Umgang
damit allerdings geht uns alle an.

Mit dem vorliegenden Buch halten Sie den 5. Band der Reihe
»Wirksam fihren | Pflege« in Thren Handen.

¢ Band 1 bildet den Grundlagenteil und informiert ausfiihrlich iber
die Herausforderung der Mitarbeiterfihrung in der Praxis und
Theorie.

e Band 2 zeigt, wie alle Arten von Gesprachen richtig gefiihrt wer-
den.

e Band 3 beschiftigt sich mit Teamarbeit und berufsgruppentber-
greifender Zusammenarbeit.

¢ Band 4 erlautert Rollen- und Verhaltensprofile und wie Konflikte
konstruktiv gelost werden konnen.

* Band 5 gehort dem Zeit-, Ziel- und Selbstmanagement und der
Psychoedukation.

* Band 6 erklirt, was Change Management bedeutet und wie sie
Verinderungen, Problemlésungen und Krisen fithren kénnen.

Insgesamt stellt die gesamte Reihe ein Nachschlagewerk »aus der
Praxis fir die Praxis« dar. Die Autoren mochten mit dieser Reihe
Pflege- und Stationsleitungen, aber auch allen anderen, die sich fiir
das konstruktive Fithren von Mitarbeitenden interessieren, praktische
und theoretische Tipps geben, die helfen, den Alltag leichter, selbst-



bestimmter und vorausschauender zu bewiltigen. Wir wiinschen
Thnen viel Spaf§ beim Lesen und viele erhellende Momente.

Ein besonderer Dank der Autoren bei der Erstellung dieser Buchreihe
gilt Martina Conradt fiir ihre unermidliche Recherche, ihren
sprachlichen Schliff und ihre kritischen und konstruktiven Anmer-
kungen.

Werner Fleischer Benedikt Fleischer Martin Monninger

Piktogramme

Q Merke fi Fallbeispiel
& Empfehlung/Tipp A\ Achtung
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1 Zusammenhange und
Einflussmoglichkeiten im Ziel-,
Zeit- und Selbstmanagement

1.1  Zeitmanagement ist immer auch
Selbstmanagement

Im vorliegenden Buch geht es nicht nur darum zu lernen, To-do-
Listen anzulegen und abzuarbeiten oder den Outlook-Kalender zu
pflegen. Es geht vielmehr darum, das eigene Leben, das eigene Ich
ganzheitlich zu betrachten. Das klingt gewaltig, ist aber fir ein er-
folgreiches Ziel-, Zeit- und Selbstmanagement unerlésslich. Dabei
wird das eigene Ich nicht nur im Kontext von Karriere oder Funktion
tberpriift, sondern auch im Zusammenhang mit Privatleben, Part-
nerschaft und letztendlich auch Selbstverwirklichung. Also die Ent-
scheidungen, die jeder Mensch mit sich selber ausmacht — ohne
Einfluss von auflen. Auch dazu werden Sie mehr auf den folgenden
Seiten erfahren.

Folgende vier Felder gilt es, miteinander in Beziehung zu setzen:
Wann ist die richtige Zeit fir den Beruf und die Karriere, Familie und
Partnerschaft, Funktion und Stelle und die eigene Personlichkeit, das
»Ich« (» Abb. 1)?

Wer die folgenden Tipps und Strategien beriicksichtigt, wird ler-
nen, diese vier Quadranten immer wieder aufs Neue auszutarieren —
mit sehr viel Rucksicht auf personliche Befindlichkeiten und Be-
dirfnisse. So gibt es beispielsweise Zeiten, in denen eine neue be-
rufliche Herausforderung angenommen wird in der Gewissheit, sich
eine bestimmte Zeit quasi von der Familie und dem Freundeskreis
»abzumelden«, um sich auf diese neue Aufgabe zu konzentrieren. In
Momenten, in denen Familienplanung eine besondere Rolle spielt,
Kinder geboren oder ein Haus gekauft wird, ist das Engagement da-
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