ARBEITSDOKUMENT

—— DAS 5-STUFEN-KLARHEITSSYSTEM

Der
Klarheitskompass

Ein strategisches Arbeitsbuch fur Selbststandige und
Unternehmer, die aus operativer Unruhe wieder klare FUhrung,
bessere Entscheidungen und wirksames Wachstum machen.

Engpass erkennen Flhrung schérfen Umsetzung starten
Sehen, wo im Unternehmen die meiste FUnf Hebel, die auf Struktur und Arbeitsseiten und ein 7-Tage-Plan zum
Klarheit fehlt. Entscheidung wirken. Ausfullen.

SINANBAS.DE



—— WORUM ES GEHT

Mehr Einsatz |6st nicht jedes
Problem. Mehr Klarheit schon.

Viele Unternehmer arbeiten nicht zu wenig. Sie arbeiten an zu vielen offenen
Themen gleichzeitig. Der Kalender wird voll, der Kopf laut, die Kommunikation
unscharf — und das Unternehmen abhangig von einzelnen Entscheidungen.

WAS DIESES ARBEITSBUCH DIR GIBT WOFUR DU ES NUTZT

Ein klarer Blick auf funf Deinen aktuellen Engpass

Bereiche finden

Kalender, Angebot, Kopf, Fihrung & Du bewertest deine Klarheit, erkennst

Kommunikation und Présenz — die funf deinen gréBten Engpass und leitest

Bereiche, in denen unternehmerische daraus konkrete

Klarheit entsteht oder verloren geht. FUhrungsentscheidungen fUr die ndchste
Woche ab.

Dieses Dokument ist kein Lesestiick. Es ist ein Arbeitsbuch. Lies es nicht
nur durch — arbeite damit.

Der Grund, warum Klarheit vor Einsatz kommt, ist einfach: Mehr Einsatz verstarkt die Richtung, in die du
ohnehin lufst. Stimmt die Richtung nicht, bringt dich mehr Tempo nur schneller vom Kurs ab. Klarheit
ist der Hebel, der Uber die Richtung entscheidet — und deshalb der einzige, der jede weitere
Anstrengung wirksam macht. Die folgenden Seiten zeigen dir, wo diese Klarheit entsteht und wie du sie
systematisch aufbaust.
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Bewusst kurz. Klar.
Aut Umsetzung gebaut.
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aus Erkenntnis konkrete Fuhrung machen.

01 Warum Klarheit der Engpass ist - Diagnose S. 04
02 Die Grundlogik der Fiihrung — Prinzip S. 05
03 Das 5-Stufen-Klarheitssystem — vodell S. 06
04 Selbstfiihrung — Klarheit im Kalender — stufe 1 S. 07
05 Unternehmensausrichtung — Klarheit im Angebot — Stufe 2 S.08
06 Entscheidungskraft — Klarheit im Kopf - stufe 3 S. 09
07 Fihrungskommunikation — Klarheit in der Fihrung — stufe 4 S.10
08 Filhrungsprasenz — Klarheit in der Prasenz — stufe 5 S. 1
09 Klarheits-Selbstcheck — Assessment S.12
10 Auswertung & Reihenfolge — Prioritat SIRKS
+ Arbeitsblatt - Engpass-Diagnose — Workbook S. 14
+ Arbeitsblatt - Prioritdten-Matrix — workbook S.15
11 Dein 7-Tage-Klarheitsplan — Umsetzung S.16
+ Arbeitsblatt - 7-Tage-Tracker — Workbook S.17
+ Arbeitsblatt - Entscheidung der Woche — Workbook S.18

N N&chster Schritt — Kiarheitsgespréach $.49



—— DIAGNOSE - 01

Woran du erkennst, dass dir
unternehmerische Klarheit fehlt.

Wachstum scheitert selten an fehlender Arbeit. Haufig fehlt eine klare Reihenfolge, eine klare
Entscheidung oder eine klare Kommunikation. Die folgenden Symptome sind keine
Charakterfrage — sie sind Anzeichen fehlender Struktur.

DIE SYMPTOME
DER PREIS VON UNKLARHEIT
<& Du bist standig operativ eingebunden — auch bei

Aufgaben, die nicht mehr dir gehoren. Was es dich kostet
& Entscheidungen landen immer wieder bei dir,
obwohl ein Team existiert. Zeit

Operative Wiederholung bindet Stunden,

& DeinKalender ist voll, aber nicht strategisch
die strategisch fehlen.

gefuhrt.

<& Deine Kommunikation erzeugt Ruckfragen statt Entscheidungskraft

VeI Offene Schleifen im Kopf senken die

& DuweiBt viel, setzt aber nicht konsequent um. Qualitat jeder Entscheidung.

¢« Dein Angebot ist nicht scharf genug — Zielgruppe
und Preis wirken unklar.

Fihrungswirkung

Unscharfe Ansagen erzeugen

& Duhaltst zu viele offene Themen gleichzeitig im HEEEINTITILIG) STEHE HE BT Ering)

Kopf.

Wachstum

& Wachstum fUhlt sich anstrengend an statt gefuhrt. _ e )
Ohne klare Reihenfolge wird jeder ndchste

Schritt teurer.

Unklarheit ist kein Organisationsproblem. Sie ist ein Fihrungsproblem.



—— PRINZIP - 02

Ein Unternehmen wird nie klarer
gefihrt als der Mensch, der es fihrt.

Deshalb beginnt Wachstum nicht im AuBBen, sondern bei deiner FUhrungsfahigkeit.
Klarheit entstent nicht zufallig — sie entsteht durch ein System, das die
entscheidenden Hebel in die richtige Reihenfolge bringt.

VON INNEN NACH AUSSEN

Innere Ordnung zuerst Sichtbare Wirksamkeit
Selbstfuhrung, ein klarer Kopf und ein Aus innerer Klarheit entstehen scharfe
geschutzter Kalender sind die Grundlage. Angebote, klare Ansagen und eine

Was innen nicht geordnet ist, bleibt Présenz, die Orientierung gibt. Wirkung ist
auBen als Unruhe im System — sichtbar in die Folge innerer Ordnung, nicht ihr Ersatz
Hektik, RUckfragen und Entscheidungen, — deshalb I&sst sie sich nicht

die sich im Kreis drehen. vortauschen.

Der Grund, warum so viele Wachstumsversuche im AuBBen scheitern, liegt in dieser Reihenfolge: Neue
Prozesse, mehr Mitarbeiter oder eine groRere Marketing-Anstrengung verstarken nur, was bereits da
ist. Ist die innere Ordnung unklar, skaliert man die Unklarheit gleich mit. Deshalb arbeitet dieses System
konsequent von innen nach auBen — jede Stufe schafft die Voraussetzung fur die néchste.

Innen klar. Aulen wirksam.

Die gesamte Logik dieses Systems folgt dieser einen Reihenfolge.



DAS MODELL - 03

Die funf Stufen
unternehmerischer Klarheit.

Jede Stufe hat eine eigene Funktion. Sie bauen aufeinander auf — von innerer Ordnung zu

auBerer Wirkung. Zusammen ergeben sie ein Fihrungsmodell fur mehr Struktur, bessere

Entscheidungen und wirksameres Wachstum.

()] Selbstfihrung

02

03

04

05

KLARHEIT IM KALENDER

Prioritédten, Wochenstruktur und Zeitfuhrung. Wie du deinen Alltag strategisch statt reaktiv fuhrst.

Unternehmensausrichtung

KLARHEIT IM ANGEBOT

Angebot, Zielgruppe, Preislogik und Positionierung. Die wirtschaftliche Richtung, klar entschieden.

Entscheidungskraft

KLARHEIT IM KOPF

Innere Ordnung, Fokus und entschiedene nachste Schritte. Weniger offene Schleifen, bessere
Entscheidungen.

Fihrungskommunikation
KLARHEIT IN DER FUHRUNG

Erwartungen, Meetings und Verantwortung. Wie aus Ansagen Verantwortung wird statt Rtckfragen.

Fihrungsprasenz

KLARHEIT IN DER PRASENZ

Stabilitat, Auftreten und Belastbarkeit. Wie du unter Druck souveran und klar wahrnehmbar bleibst.

Die Reihenfolge ist der Punkt. Klarheit entstent nicht, indem du alles gleichzeitig verbesserst —
sondern indem du an der richtigen Stufe beginnst.



O" Klarheit im Kalender

STUFE 01/ 5

,Dein Kalender zeigt nicht nur, wie voll dein Alltag ist. Er zeigt, wie klar

du dich selbst fihrst.”

Bevor du ein Unternehmen fUhrst, flhrst du dich selbst — und der enrlichste Beweis dafur ist dein
Kalender. Er IUgt nicht. Wer strategisch wachsen will, aber seine Woche rein reaktiv flllt, verwechselt
Beschaftigung mit Fortschritt. Selbstfuhrung heiBt: Du entscheidest vorab, worauf deine Energie fliel3t,

statt sie vom lautesten Thema des Tages bestimmen zu lassen. Die wirksamsten Unternehmer schitzen
ihre wichtigste Zeit so konsequent wie einen Kundentermin — denn genau dort entsteht Wachstum,

nicht im Abarbeiten der Inbox.

WORAN DU UNKLARHEIT ERKENNST

<& Du startest reaktiv in den Tag — E-Mails und
Anrufe bestimmen den Takt.

<& Wichtige Aufgaben werden verschoben, sobald
es operativ eng wird.

¢ Strategiezeit findet nur statt, wenn zufallig Luft
bleibt.

& Fremde Prioritaten fullen systematisch deinen
Kalender.

ARBEITSFRAGEN FUR DIESE STUFE

- Was sind diese Woche meine drei wichtigsten
Ergebnisse?

- Welche Termine erzeugen wirklich Wachstum
— welche nur Betrieb?

WORAN DU KLARHEIT ERKENNST

- Deine Woche hat feste Blocke fur
strategische Arbeit.

- Du beginnst den Tag mit deinen drei
wichtigsten Ergebnissen.

- Termine ohne klaren Zweck werden
abgesagt oder delegiert.

- Duunterscheidest bewusst
zwischen wichtig und nur dringend.

Welche Aufgabe gehort nicht mehrin meine
Verantwortung?

Welche Zeit muss ich diese Woche
kompromisslos schutzen?



Oz Klarheit im Angebot

STUFE 02 / 5

,Ein unklares Angebot zieht unklare Kunden, unklare Preise und unklare
Prioritdten nach sich.”

Unklarheit im Angebot ist teuer, weil sie sich vervielfacht. Wer nicht prézise sagen kann, fur wen er
welches Problem 16st, zieht die falschen Anfragen an, muss Uber den Preis verhandeln und verzettelt
sich in Projekten, die nicht zum Kern gehoren. Ein scharfes Angebot wirkt dagegen wie ein Filter: Es zieht
die richtigen Kunden an und halt die falschen fern. Positionierung ist keine Marketing-Kosmetik, sondern
eine unternenmerische Entscheidung dardber, was du bewusst nicht mehr tust. Klarheit im Angebot
bedeutet, den Mut zu haben, Dinge wegzulassen — damit das Verbleibende starker wird.

WORAN DU UNKLARHEIT ERKENNST
WORAN DU KLARHEIT ERKENNST
<& Dubrauchst zu viele Worte, um dein Angebot zu
erklaren. - Duerklarst dein Angebot in einem
Satz, ohne Ruckfragen.

& Preise fuhlen sich verhandelbar an statt klar
begriindet. - Dein Preisist begrindet und wird

selten diskutiert.
& DieZielgruppe ist so breit, dass niemand sich

gemeint fihlt. - Deine Zielgruppe ist scharf

umrissen statt beliebig breit.
& Zuviele Projekte laufen parallel und verwassern

den Fokus. - Esistklar, welche Anfragen du

bewusst ablehnst.

ARBEITSFRAGEN FUR DIESE STUFE

- Wofur steht mein Angebot - Welcher Nutzen ist sofort und ohne Erklérung
unmissverstandlich? verstandlich?
- FUrwenist es wirklich relevant — und fur wen - Was muss aus dem Angebot heraus, damit der

nicht? Kern scharfer wird?



OS Klarheit im Kopf

STUFE 03 / 5

, Was nicht klar entschieden wird, bleibt als operative Unruhe im System.”

Jede offene Entscheidung bindet Energie — auch wenn du gerade nicht bewusst an sie denkst. Der Kopf
hélt sie im Hintergrund, pruft sie immer wieder, hélt sie warm. Zehn ungetroffene Entscheidungen
erzeugen so ein permanentes mentales Grundrauschen, das die Qualitat jeder neuen Entscheidung
senkt. Entscheidungskraft entstenht nicht durch mehr Nachdenken, sondern durch das Gegenteil: durch
das SchlieBen offener Schleifen. Denken und Entscheiden sind zwei verschiedene Handlungen — viele
Unternehmer bleiben im Denken hdngen und nennen es Sorgfalt. Ein klarer Kopf ist kein Talent, sondern
das Ergebnis konsequenten Entscheidens.

WORAN DU UNKLARHEIT ERKENNST
WORAN DU KLARHEIT ERKENNST
& Dudrehst dieselben Fragen mehrfach, ohne zu
einem Schluss zu kommen. - Offene Entscheidungen sind

notiert, nicht im Kopf geparkt.

& Offene Entscheidungen ziehen unbemerkt
Energie Uber den Tag. - Du triffst Entscheidungen zeitnah

statt sie zu vertagen.
& Zuviele Optionen fUhren zu Aufschub statt

Bewegung. - Duunterscheidest, was

entschieden und was nur gedacht
& Duverwechselst grundliches Nachdenken mit werden muss.

tatsachlichem Entscheiden. ) ) N )
- Dein Kopfist frei fUr die Aufgabe, die

gerade zahlt.

ARBEITSFRAGEN FUR DIESE STUFE

- Welche Entscheidung ist langst Uberfallig? - Welche offene Baustelle zieht am meisten

Aufmerksamkeit?
- Welche Sorge beeinflusst gerade unbemerkt

meine FUhrung? — Was brauche ich gar nicht mehr zu prifen, um
zu entscheiden?



O/ Klarheit in der Fiihrung

STUFE 04 / 5

,Fiihrung wird dort sichtbar, wo Erwartungen klar ausgesprochen und
Verantwortung eindeutig gemacht wird.”

Die meisten FUhrungsprobleme sind in Wahrheit Kommunikationsprobleme. Wenn Erwartungen nur im
Kopf des Unternehmers existieren, kann das Team sie nicht erfullen — und jede LUcke wird mit
Ruckfragen gefullt, die wieder beim Chef landen. So entsteht die operative Abhangigkeit, Uber die viele
Unternehmer klagen: nicht weil das Team unféhig ist, sondern weil nie klar ausgesprochen wurde, wer
was bis wann verantwortet. Klare FUhrungskommunikation hei3t, Unausgesprochenes auszusprechen —
auch das Unbequeme. Ein schwieriges Gesprach, das heute gefuhrt wird, ersetzt zehn Ruckfragen in
den nachsten Wochen. Verantwortung entsteht durch Klarheit, nicht durch Kontrolle.

WORAN DU UNKLARHEIT ERKENNST

WORAN DU KLARHEIT ERKENNST
& Dieselben Ruckfragen wiederholen sich immer

wieder - Erwartungen sind ausgesprochen,

nicht vorausgesetzt.
& Meetings enden ohne Entscheidung und ohne
klaren nachsten Schritt. - Meetings enden mit einem klaren

Ergebnis und Zustandigkeit.
¢ Zustandigkeiten bleiben schwammig — im Zweifel

machst du es selbst. - Jederim Team weil3, was er

verantwortet — und was nicht.
& Unbequeme Gesprache werden vertagt statt

gefiinrt. - Schwierige Gesprache werden

geflhrt, nicht aufgeschoben.

ARBEITSFRAGEN FUR DIESE STUFE

- Welche Erwartung habe ich noch nicht klar - Welche Verantwortung muss endlich eindeutig
ausgesprochen? zugeordnet werden?
- Wo fehlt eine eindeutige Entscheidung, an der - Welches Gesprach ist Iangst Uberfallig?

sich alle orientieren?



O5 Klarheit in der Prasenz

STUFE 05/ 5

,Présenz ist kein Auftritt. Sie ist innere Ordnung, die im AulSen sichtbar
wird.”

Présenz ist die Stufe, an der alle anderen sichtbar werden. Ein Team liest die Verfassung seines
Unternehmers feiner, als ihm bewusst ist — an Tempo, Tonfall, Reaktion unter Druck. Wer innerlich
unruhig ist, Ubertragt diese Unruhe, egal was er sagt. FUhrungsprésenz entsteht deshalb nicht durch
Rhetorik oder Auftreten, sondern durch innere Stabilitat: einen Kopf, der geordnet ist, einen Korper, der
belastbar bleibt, und die Fahigkeit, vor der Reaktion kurz innezuhalten. In stabilen Zeiten fallt das kaum
auf. Unter Druck entscheidet es darUber, ob dein Umfeld Orientierung bei dir findet oder deine
Anspannung spiegelt. Prasenz ist die Ruhe, die andere ruhig macht.

WORAN DU UNKLARHEIT ERKENNST

WORAN DU KLARHEIT ERKENNST
<& Duwirkst nach auBen unruhiger, als du eigentlich
sein willst - Duwirkst nach auBen so ruhig, wie

du gefuhrt sein willst.
& Stress bestimmt deine erste Reaktion, bevor du
nachdenkst. - Unter Druck haltst du kurz inne,

bevor du reagierst.
& Deine Belastbarkeit schwankt stark von Tag zu

Tag. - Deine Belastbarkeit trégt dich auch

durch dichte Wochen.
& Dubist kérperlich anwesend, aber gedanklich

— Dubist nicht nur anwesend,
woanders.

sondern wirklich présent.

ARBEITSFRAGEN FUR DIESE STUFE

- Wie willich in FUhrung wahrgenommen - Welche Routine stabilisiert mich zuverlassig?

werden?
- Wo brauche ich mehr Ruhe vor der

- Was schwécht meine Présenz im Alltag am Entscheidung?
starksten?



—— ASSESSMENT - 09

Wo fehlt dir aktuell am

: . KLARHEITS-
meisten Klarheit? SELBSTCHECK
Bewerte jeden Bereich ehrlich von 1 bis 10. Nicht so, wie es sein sollte — so, wie es diese
Woche wirklichist. Kreise deinen Wert ein und trage ihn rechts ein. Dein niedrigster Wert
zeigt deinen ersten Hebel.

01 Selbstfihrung 1l 23| a|[s|le|l 7] 8]le]lw0 - /10
Klarheit im Kalender

02 Unternehmensausrichtung

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 - /10
Klarheit im Angebot

03  Entscheidungskraft A= s e 1718 1 1o -/10

Klarheit im Kopf

04 Fihrungskommunikation el e | | | | -/10

Klarheit in der Fihrung

05 Fuhrungsprésenz : sl sl alls!lsll 71lsllallio -/10

Klarheit in der Prasenz

AUSWERTUNG
Erist dein erster Hebel. Dort entsteht am

Der niedrigste Wert ist nicht  schnelisten wieder Fiihrung — und von dort aus
dein Prob|em wird die nachste Stufe leichter.



—— PRIORITAT - 10

Dein niedrigster Wert
zeigt deinen ersten Hebel.

Waéhle den Bereich mit der niedrigsten Bewertung und beginne genau dort. Nicht Gberall
gleichzeitig — das ist der haufigste Fehler und der sicherste Weg zurtck in die Unruhe.

veeer  Kalender
O 1 Starte mit Wochenstruktur, klaren Prioritdten und geschutzter Strategiezeit.

Hesel  Angebot
02 Scharfe Zielgruppe, Nutzen, Preislogik und die ndchste Wachstumsrichtung.

Heser  Kopf

O 3 Entlaste offene Entscheidungen und terminiere den nachsten klaren Schritt.

Heser  Fuhrung
04 Sprich Erwartungen aus, klére Verantwortung, gib jedem Meeting ein Ergebnis.

Hegel  Prasenz
05 Stabilisiere Belastbarkeit, Auftreten und Reaktionsfahigkeit im Alltag.

Klarheit entsteht nicht dadurch, dass du alles gleichzeitig verbesserst.
Klarheit entsteht durch die richtige Reihenfolge.

Der Impuls, an allen funf Bereichen gleichzeitig zu arbeiten, ist verstandlich — und fuhrt zuverlassig
zurGck in die Uberforderung. Ein einziger Bereich, an dem du echte Klarheit gewinnst, entlastet
automatisch die anderen: Ein geordneter Kopf verbessert deine Kommunikation, ein geschutzter
Kalender schafft Raum fur Entscheidungen. Deshalb beginnst du bewusst an einer Stelle — deinem
niedrigsten Wert — und I&sst die Wirkung von dort ausstrahlen.



v

Engpass-Diagnose

Klarheit beginnt damit, den wahren Engpass zu benennen — nicht das lauteste Symptom.
Schreibe mit der Hand. Was ausformuliert ist, verliert seine Diffusitat.

O1 Mein gréBter Engpass diese Woche

Welcher der fUnf Bereiche erzeugt gerade die meiste Unruhe?

02 Woran ich das konkret merke

Situationen, Ruckfragen, Geflhle — so spezifisch wie moglich.

O3 Was mich dieser Engpass kostet

Zeit, Entscheidungskraft, FUhrungswirkung, Wachstum.

04 Was sich andern wiirde, wenn hier Klarheit ware

Beschreibe den Zustand, den du erreichen willst.

— Mein Satz der Klarheit

Vervollstandige: ,Wenn ich diese Woche eine Sache klarer fUhre, dann ..."




4+ ARBEITSBLATT 02

Prioritaten-Matrix

Trage deine offenen Aufgaben der Woche in die vier Felder ein. Die meisten Unternehmer
arbeiten oben rechts — obwohl das Wachstum unten links entsteht. Sortiere ehrlich, dann

fuhre entsprechend.

WICHTIG & DRINGEND WICHTIG, NICHT DRINGEND
Jetzt entscheiden und fihren — heute noch. Strategiezeit blocken — hier liegt Wachstum.

DRINGEND, NICHT WICHTIG WEDER NOCH
Delegieren oder kiar zusténdig machen. Streichen. Bewusst und ohne schlechtes Gewissen.

—> Die eine Aufgabe, die ich streiche —> Die eine Aufgabe, die ich delegiere

% Meine Top-3 Priorit4dten — die Woche misst sich an ihnen




—— UMSETZUNG - 11

Dein 7-TageKlarheitsplan.

Eine Woche. Sieben kleine Fihrungsentscheidungen. Jeder Tag verlangt genau eine — keine
Theorie, keine Vorbereitung. Auf der nachsten Seite tragst du deinen Fortschritt ein.

Tac  Kalender aufraumen
‘I Blocke deine Woche nach Prioritaten, nicht nach Dringlichkeit.

tac  Angebot schérfen
2 Formuliere in einem Satz, fUr wen dein Angebot welchen klaren Nutzen schafft.

tac  Entscheidung treffen
3 Triff eine offene Entscheidung, die du langer vor dir herschiebst.

tac  Verantwortung klaren
4 Definiere eine Zustandigkeit, die aktuell zu oft bei dir landet.

Tac  Gesprach fuhren
5 Sprich eine Erwartung klar aus, die bisher nur in deinem Kopf existiert.

Tac  Prasenz stabilisieren
é Lege eine Routine fest, die deine Wirkung im Alltag stabilisiert.

tac  Nachste Woche fuhren
7 Plane die nachste Woche strategisch und streiche bewusst Nebenthemen.



4+ ARBEITSBLATT 03

/-Tage-Tracker

UMSETZUNG SICHTBAR
MACHEN

Klarheit wird real, wenn sie sichtbar wird. Hake jeden Tag ab, was du gefuhrt hast. Sieben
kleine Entscheidungen ergeben am Ende der Woche mehr Ordnung im System.

TAGLICHE FUHRUNGSENTSCHEIDUNG

Tag 1

Tag 2

Tag 3

Tag 4

Tag 5

Tag 6

Tag7

Kalender nach Prioritdten geblockt

Angebot in einem Satz gescharft

Eine offene Entscheidung getroffen

Eine Zustandigkeit klar Ubergeben

Eine Erwartung klar ausgesprochen

Eine stabilisierende Routine gesetzt

Nachste Woche strategisch geplant

WOCHENUBERBLICK — WO WAR ICH IN FUHRUNG?

DI MI DO

— Was diese Woche am besten funktioniert hat

FR SA SO

=> Wasich nachste Woche anders fihre



4+ ARBEITSBLATT 04

Entscheidung der Woche

Eine offene Entscheidung bindet mehr Energie als eine getroffene. Nimm die eine
Entscheidung, die du am Iangsten vor dir herschiebst — und bring sie hier zu Ende.

Ol DieEntscheidung, die ansteht

Worum geht es genau? Was ist zu entscheiden?

WAS FUR EIN JA SPRICHT WAS MICH BISHER ZOGERN LASST

02 Was das Nicht-Entscheiden mich bereits kostet

MEINE ENTSCHEIDUNG

Ich entscheide mich fur ... bis zum

Der erste konkrete Schritt — heute:



—— DER NACHSTE SCHRITT

Wenn du Klarheit nicht nur verstehen,
sondern umsetzen willst,

Dieses Arbeitsbuch zeigt dir die Struktur. Die eigentliche Veranderung entstenht,
wenn du deine konkrete Situation sauber analysierst und die nachsten
FUhrungsentscheidungen triffst.

IM KLARHEITSGESPRACH SCHAUEN WIR AUF
DEINEN ENGPASS FUR UNTERNEHMER MIT TEAM

Wo fehlt aktuell di iste Klarheit? . .
& o fehlt aktuell die meiste Klarhei \/\/emger operahve

O VYeIche Entscheidung blockiert Struktur, Abha ngig keit

FUhrung oder Wachstum?
Mehr Klarheit in Rollen, Verantwortung
und FUhrung. Ziel: strategische

Steuerung statt stéandiger operativer
& Welche néchste Umsetzung ist wirklich sinnvoll? Eingriffe.

& Welcher Hebel bringt am schnellsten
Entlastung?

FUR SELBSTSTANDIGE IM AUFBAU

Klare Richtung statt Baustellen

Mehr Klarheit in Angebot, Prioritaten
und Positionierung. Ziel: fokussierte
Umsetzung statt paralleler Themen.

KLARHEITSGESPRACH ANFRAGEN - > SINAN BAS

SINANBAS.DE

Kein Verkaufsgesprach. Ein klarer Blick auf deinen wichtigsten Hebel.



DER KLARHEITSKOMPASS

Innen klar.
Aulden wirksam.

Der nachste Schritt ist keine weitere Information. Der nachste
Schritt ist eine klare Entscheidung. Nutze den Klarheitskompass,
arbeite die Fragen durch und bring die nachste Woche in
FUhrung.

KLARHEIT FUR UNTERNEHMER - STRUKTUR - FUHRUNG - WACHSTUM SINANBAS.DE



TEIL 2 - TAGLICHES ARBEITSBUCH

TAGLICHE SELBSTFUHRUNG

)as
Klarheitsjourna

Ein tagliches FUhrungswerkzeug fur klare Prioritaten, klare

Entscheidungen und verlassliche Umsetzung —
ausdrucken, ausfullen, in den Alltag bringen.

Sinan Bas

Strategischer Wachstumspartner fur mehr Klarheit in )
Struktur, Fiihrung und Wachstum. Innen klar. Aul3en wirksam.

SINANBAS.DE



—— EINLEITUNG

Klarheit entsteht nicht im Kopt.
Sie entsteht im Fihren deines Tages.

Du brauchst nicht mehr Wissen. Du brauchst klare Fragen, klare Prioritaten und klare
Umsetzung — jeden Tag aufs Neue. Die meisten Unternehmer und FUhrungskrafte
scheitern nicht an fehlendem Einsatz. Sie tragen zu viel gleichzeitig im Kopf, fullen
den Kalender reaktiv und verlieren die Richtung im Betrieb.

Dieses Journal ist bewusst einfach gehalten. Kein Motivationstagebuch, sondern ein
FUhrungswerkzeug. Es hilft dir, den Tag bewusst zu starten, das Wesentliche zu
klaren, Entscheidungen zu treffen und am Abend kurz zu prufen, was du gefuhrt hast.

Nutze es nicht perfekt. Nutze es konsequent. Zehn Minuten am Morgen und fUnf am
Abend verandern mehr als jede weitere Methode. Klarheit ist kein Zustand, den du
einmal erreichst — sie ist das Ergebnis taglicher Fuhrung.

Du fuhrst deinen Kalender, deine Entscheidungen und deine
Kommunikation. Daraus entsteht Wirkung.



—— DIE GRUNDREGELN

Fint Regeln, die dieses
Journal wirksam machen.

Bevor du beginnst: Diese funf Regeln entscheiden dartber, ob das Journal ein
Werkzeug bleibt oder zur PflichtUbung wird. Lies sie einmal — und halte dich daran.

()] Nicht alles planen. Nur das Wesentliche klaren.

Ein voller Plan ist keine Klarheit. Entscheide, was diese Woche wirklich zahlt — und lass den Rest
bewusst offen.

02 Nicht zehn Prioritdten. Maximal drei.

Wer alles priorisiert, priorisiert nichts. Drei klare Ergebnisse fuhren dich weiter als zehn offene
Absichten.

()3 Nicht im Kopf sortieren. Auf Papier entscheiden.

Im Kopf drehen sich Gedanken im Kreis. Ausgeschrieben werden sie zur Entscheidung.

()4 Nicht perfekt ausfiillen. Taglich nutzen.

Konsequenz schlagt Perfektion. Ein taglich genutztes Journal wirkt, ein perfekt gefUhrtes
verstaubt.

()5 Nicht reagieren. Den Tag fihren.

Wer nur reagiert, wird vom lautesten Thema gefuhrt. Entscheide vorab, worauf deine Energie flie3t.
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—— WOCHENPLANUNG

D|e WOChe {:Uhren Woche vom bis
MEIN FOKUS DER WOCHE MEINE WICHTIGSTEN TERMINE
Was ist diese Woche wirklich entscheidend? Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
MEINE 3 WICHTIGSTEN ERGEBNISSE Freitag
1 Samstag
2 Sonntag
3 FUHRUNG & KOMMUNIKATION

Welche Gesprache, Entscheidungen oder Abstimmungen
DAS DARF NICHT UNTERGEHEN stehenan?

WAS KOSTET MICH GERADE KLARHEIT? MEINE UMSETZUNG

Was muss diese Woche sichtbar fertig werden?

WAS LASSE ICH BEWUSST WEG?

WOCHENABSCHLUSS - WAS WAS WAR UNKLAR? WAS NEHME ICH MIT?
WAR KLAR?



—— TAGLICHER CHECK-IN

Klarheit fir heute

WIE STARTE ICH HEUTE? WAS GEHORT HEUTE IN DEN
KALENDER?
Energie
Klarheit
08:00
Fokus
09:00
Anspannung 10-00
MEIN HAUPTFOKUS HEUTE 11:00
12:00
13:00
14:00
MEINE 3 WICHTIGSTEN PRIORITATEN 15:00
: 16:00
17:00
2 1800
3 WAS DARF HEUTE WARTEN?

WAS BLOCKIERT MICH GERADE?

WO BRAUCHT
KOMMUNIKATION KLARHEIT?

WELCHE ENTSCHEIDUNG MUSS HEUTE FALLEN?

TAGESABSCHLUSS

Was habe ich umgesetzt? Was war heute klar?

Was war heute unnétig? Was nenme ich morgen mit?




> DAS KLARHEITSJOURNAL STRUKTUR - FUHRUNG -

—— FUR STRESSIGE TAGE

5-Minuten-Klarheit

Wenig Zeit, voller Kopf, keine Ruhe fUr die lange Seite? Diese fuUnf Fragen bringen
dich inunter funf Minuten zurtck in FUhrung. Ein Satz pro Zeile genugt.

T Was ist gerade los?

2 Was ist wirklich wichtig?

3 Was ist der nachste konkrete Schritt?

4 Was lasse ich heute weg?

5 Was trage ich jetzt in den Kalender ein?

,Auch an vollen Tagen fiihrst du — oder du wirst gefiihrt.”

UMSETZUNG



—— ENTSCHEIDUNG

Entscheidungsklarheit

Eine offene Entscheidung bindet mehr Energie als eine getroffene. Bring hier die eine
Entscheidung zu Ende, die du am langsten vor dir herschiebst.

O1 welche Entscheidung steht an?

02 Warumist sie wichtig? 03 was passiert, wennich nicht
entscheide?

04  Welche Optionen habe ich?

Option A
Option B
OptionC

05 welche Option bringt am meisten Klarheit, Verantwortung und Wirkung?

MEINE ENTSCHEIDUNG

Der erste konkrete Schritt Bis wann?




—— MENTALE KLARHEIT

]c ]c . | h GEDANKEN
Kopr trel. Klar sehen, SORTIEREN
Was ausgeschrieben ist, verliert seine Diffusitat. Trenne, was Fakt ist von dem, was
Interpretation ist — und finde den n&chsten sauberen Schritt.
O1 waskreist gerade in meinem Kopf?

Schreib ungefiltert auf, was dich beschaftigt.
02 Wasdavon ist Fakt? 03 Wasdavonist Interpretation?

04 was davon kann ich beeinflussen?

05 wasist der nichste saubere Schritt?

— Wasdarfichloslassen?

Was ist gerade nicht entscheidend — und darf den Kopf verlassen?



—— FUHRUNGSKOMMUNIKATION

Klar kommunizieren

Ein schwieriges Gesprach, das heute gefuhrt wird, ersetzt zehn Ruckfragen in den ndchsten
Wochen. Klar vorab, was gesagt werden muss — auch das Unbequeme.

O1 Mitwemmussich sprechen? 02 Worum geht es wirklich?

03 Wasist mein Ziel fur das Gesprach?

04 Was muss klar ausgesprochen werden?

05 Welche Erwartung will ich setzen?

06 Wasist meine Verantwortung? O/ wasist die der anderen Person?

—> Die konkrete Vereinbarung am Ende

Wer macht was bis wann?




——— RUCKBLICK

Wochenreview

Fuhrung wird im Ruckblick gescharft. Nicht um zu bewerten — sondern um die ndchste
Woche klarer zu machen. Ehrlich, kurz, onne Beschonigung.

O1 was waren meine wichtigsten Ergebnisse?

02 Was habeich gut gefuhrt? O3 Wo warichunklar?

04 Wo habe ich zu lange gewartet? 05 was wurde unnétig schwer?

06 Was lerne ich daraus?

WAS ICH MITNEHME MEIN FOKUS FUR NACHSTE WOCHE




—— DER MONAT

Monatsklarheit

Der Monat gibt die Richtung, die Woche die Struktur, der Tag die Umsetzung. Setz hier den
Rahmen, an dem sich die kommenden Wochen ausrichten.

O1 Mein wichtigstes Ziel in diesem Monat

02 wWarumist dieses Ziel wichtig?

O3 Welche 3 Ergebnisse miissen entstehen?

04  Welche Routinen tragen mich? 05 Welche Termine brauchen Klarheit?

06 Welche Entscheidung darf ich nicht langer verschieben?

—> Mein persénlicher Fihrungsstandard fir diesen Monat
Wie will ich fGhren — unabhangig davon, was kommt?
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ZUM ABSCHLUSS

Klarheit entsteht nicht durch
Nachdenken. Sie entsteht
durch tagliches Fiihren.

- Du fuhrst deinen Kalender.

Nicht der Betrieb bestimmt deinen Tag — du entscheidest, worauf deine Zeit fliel3t.

- Du fuhrst deine Entscheidungen.

Offene Schleifen werden geschlossen, nicht verwaltet. Entscheiden statt endlos abwéagen.

-~ Du fihrst deine Kommunikation.

Erwartungen werden ausgesprochen, Verantwortung wird eindeutig gemacht.

- Du fuhrst deine Umsetzung.

Was zahlt, wird sichtbar fertig — konsequent, nicht perfekt.

Und daraus entsteht Wirkung. Nicht an einem Tag, sondern Uber viele. Nutze dieses
Journal nicht perfekt, sondern konsequent — und bring jede Woche ein Stuck mehrin
FUhrung.

Innen klar. Aulen wirksam. . SINAN BAS

Wenn du deine konkrete Situation scharfen willst: Klarheitsgespréach anfragen. SINANBAS.DE



