EFFEKTiver organisiert — Wochenkompass &
Tagesseite

m Wochenkompass

Ruckblick 3 Stichpunkte: Wirkung / Hindernisse
Nachste Woche — Top 3 Outcomes | 1)
2)
3)
Risiko & GegenmalRnahme
Kapazitat Meetings, Blécke, Puffer = 20 %

Tages-Outcome
3 Highlights 1)
2)
3)
Must-Do Kleinkram 1)
2)
3)
4)
5)
Pufferfenster Mind. 60 Min insgesamt
Shutdown-Ritual Review + Planung morgen (10 Min)

m Mini-Cheatsheet (E.F.F.E.K.T.)

E — Ergebnisse zuerst (Outcome-Satz) F — Fokus (Top-3, WIP < 3) F — Flow (Timeboxing, Batching,
2-Min-Regel) E — Einfachheit (SOP - Automate — Delegate) K — Klarheit (DECIDE-Karte) T — Takt
(3x3-Rhythmus, Review & Planung)



