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du sie
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® Cinleitung

Effizienz beginnt nicht mit mehr Tools — sondern mit Klarheit. Dieses Freebie zeigt dir die
Top 5 Zeitfresser, die dich und dein Team im Alltag unbemerkt bremsen — und was du ganz konkret
dagegen tun kannst.

Ideal flir Unternehmer:innen und Fiihrungskrafte, die mehr erreichen wollen mit weniger Aufwand.

& Zeitfresser Nr. 1: Suchen & Nachfragen

Problem:
- Dateien, Infos, Zustandigkeiten — alles verstreut

- Jeder hat sein eigenes System
- Taglich 30+ Minuten gehen durch Nachfragen oder Nachschlagen verloren

Losung:
- Gemeinsame Struktur in Dateiablage und Tools
- Prozesse dokumentieren (auch in Kurzform)

- Klare Zustandigkeiten sichtbar machen

& Tipp: Starte mit einem kleinen Bereich (z. B. Angebote, Kundenanfragen)
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<® /eitfresser Nr. 2: Unterbrochen werden

Problem:

- Messenger, Mails, Rickfragen, Zwischenrufe
- Keine fokussierte Arbeitszeit mehr mdglich

Losung:
- Blockzeiten im Kalender einflihren
-, Wann wie kommunizieren?“ im Team klaren

- Tools wie Notion, ClickUp, MS Teams gezielt nutzen

@ Frage an dich: Wie oft unterbrichst du dein Team unbewusst?

& Zeitfresser Nr. 3: E-Mail-Uberlastung

Problem:

- CC-Flut, irrelevante Infos, zu spate Antworten
- E-Mail wird fur alles benutzt — auch fur To-dos, Protokolle, Diskussionen

Losung:
- Interne Kommunikation auf andere Kanale verlagern
- Regeln flr E-Mail-Nutzung aufstellen

- Vorlagen & Textbausteine fiir Standardantworten

& Quick Win: Lege eine Liste mit Standard-Texten an

2 /eitfresser Nr. 4: Wiederkehrende manuelle Aufgaben

Problem:

- Angebote kopieren
- Rechnungen handisch schreiben
- Kunden mehrfach dieselben Infos schicken

Losung:
- Automatisierung prufen (z. B. Pipedrive + Fastbill)
- Checklisten, Vorlagen, Auto-E-Mails einfliihren

- Kl nutzen (z. B. ChatGPT flir Textvorlagen)

& Faustregel: Alles, was mehr als 3x vorkommt, lohnt sich zu standardisieren

algo



© Zeitfresser Nr. 5: Unklare Prioritaten

Problem:
- ,Feuer |6schen” statt Ziele verfolgen

- Team weiB nicht, was wirklich wichtig ist
- Keine Klarheit, worauf man ,Nein“ sagen darf

Losung:
- Wochentliche Priorisierung im Team
- Klarer Fokus: maximal 1-3 aktive Projekte pro Person

- Zielvisualisierung (z. B. Quartalsziele sichtbar machen)

& Frag dich taglich ,Was zahlt heute wirklich auf mein Ziel ein?“

2 Nachster Schritt: Klarheit & Struktur mit System

Dieses Freebie ist der erste Schritt.
In meinem digitalen Effizienz-Check bekommst du:

¥ Eine individuelle Analyse deiner Prozesse & Zeitfresser
M Konkrete Empfehlungen und Quick Wins fiir sofortige Entlastung

¥ Eine klare Roadmap fiir nachhaltige Effizienz in deinem Unternehmen

& Jetzt mehr erfahren & Gesprach buchen

Matthias Sommerfeld
Business-Mentor fir digitale Effizienz

E-Mail: hallo@matthias-sommerfeld.de
Phone: +49-1579 2364681
WWW: www.matthias-sommerfeld.de
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