PRAXIS-LEITFADEN

SOP- & STRUKTUR-
CHECKLISTE

Raus aus der Nadelohrfalle. Mehr Fokus. Mehr Freiraum

Einleitung

In Deinem Business lauft vieles — aber als selbststandiger Dienstleister,
Berater oder Coach stehst Du mit Deinem kleinen Team oft selbst im
absoluten Mittelpunkt des gesamten Geschehens. Kleine Unstimmigkeiten,
doppelte Arbeit oder unklare Ablaufe kosten Dich und Deine Mitarbeiter
taglich wertvolle Zeit und mentale Energie.

Diese Checkliste ist kein theoretisches Tool, sondern Deine praxisnahe
Orientierungshilfe, um Deine internen Workflows zu strukturieren.

Damit schaffst Du klare Standards (SOPs), die Dir bis zu 20%
Zeitersparnis im Monat, spurbare Entlastung und die perfekte Basis fur
gesundes, skaliertes Wachstum schenken.

DEIN ZIEL:
Ein Business, das reibungslos lauft — weil Du intelligente Systeme hast, die Deinem

Team Sicherheit geben und Dir echte Freiraume fir strategisches Wachstum, Familie
und Deine eigene Fitness zuruckgeben.
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# WIE KLAR SIND DEINE ABLAUFE?

Der Quick-Check fir Deine Agentur- & Coaching-Strukturen

1. KERNPROZESSE & ENGPASSE

0 Welche wiederkehrenden Aufgaben (z. B. wochentliche Reports, Content-
Einplanung, Lead-Pflege) kosten Dich oder Dein Team aktuell die meiste Zeit?
0 Gibt es ein klares Nadelohr im Alltag, weil bestimmte Freigaben, Kunden-Infos
oder operative Schritte immer nur Uber Deinen Schreibtisch laufen?

2.STANDARDISIERUNG (SOPS)

o Existieren fur wiederkehrende Ablaufe echte, dokumentierte Schritt-flr-Schritt
Anleitungen, die ein (neues) Teammitglied ohne langes Erklaren sofort umsetzen
kann?

o Sind Deine Workflows so sauber festgehalten, dass sie auch nach einer
6-monatigen Pause von jedem im Team exakt nachvollziehbar sind?

3.TOOLS & DIGITALER ALLTAG

0 Sind Eure zentralen Prozesse digital in einem Projektmanagement-Tool (wie
ClickUp, Trello) oder Deinem CRM-System strukturiert hinterlegt?

o WeiB jeder in Deinem kleinen Team in jeder Sekunde absolut sicher, wo
relevante Kundendaten, Vorlagen und Dokumente fehlerfrei abgelegt sind?

4 .PROZESS-ROUTINE & UPDATES

o Nimmst Du Dir regelmaBige, feste Zeiten (z. B. einen kurzen Quartals-Review),
um veraltete Tool-Strukturen, Workflows oder Verantwortlichkeiten im Team
anzupassen?

TIPP:
Wenn Du bei zwei oder mehr Fragen ins Grubeln kommest, ist das kein Grund zur

Sorge. Es zeigt Dir genau die Hebel, die Dir durch klare Prozesse sofort spurbar
mehr Freiraum, mentale Ruhe und echtes Wachstum schenken.
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WO DIR STANDARDS DEINEN FREIRAUM ZURUCKGEBEN

Typische Praxis-Beispiele flir Dienstleister & Coaches

SOP steht fr Standard Operating Procedure — also eine glasklare, dokumentierte
Schritt-fur-Schritt-Anleitung fur wiederkehrende Ablaufe in Deinem Business.

Sie sorgt daflr, dass Aufgaben fehlerfrei, schneller und komplett ohne Deine standige
Hilfe im Tagesgeschaft erledigt werden kdnnen.

Wie werden neue Interessenten automatisch
LEAD-MANAGEMENT erfasst,qualifiziert und ohne Verzégerung oder
manuelle Fehler

nachgefasst?

Gibt es einen festen, digitalen Ablauf fur die
ONBOARDING Aufnahm-eneuer' Klienten, Kunden-daten und
Onboarding-Mails, der

komplett ohne Dich lauft?

> Wie werden Angebote, Vertrage und die erste
VERTRAGE & FINANZEN Rechnungsstellung standardisiert, fehlerfrei

erstellt und rechtssicher im System abgelegt?

Wie stellt Dein Team nach dem Kauf sicher, dass
FOLLOW-UP & SERVICE kein Kunde ,durchrutscht”, sondern jeder Klient
absolut begeistert und strukturiert betreut wird?

Sind alle Beratungsinhalte, Aufnahmen oder

Projektschritte so dokumentiert, dass jedes
DIOILL STl Teammitglied bei Abwesenheit sofort
auskunftsfahig ist?

DEIN HEBEL:

Jede dokumentierte SOP entlastet Deinen Kopf und gibt Dir die Zeit fur das zuruck,
was wirklich zahlt: Deine Kunden, Deine Strategie und Deine eigene Energie.
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DEIN NACHSTER SCHRITT

Vom reinen Quick-Check in die echte Entlastung

DEIN MINI-ACTION-STEP

Gehe noch einmal zu Deinem Quick-Check auf Seite 2 zurtiick und markiere die 3
Fragen, bei denen Du am meisten ins Grubeln gekommen bist. Sie zeigen Dir
unmissverstandlich Deine aktuell groBten Hebel, um operative Engpasse
aufzulosen.

Eine Checkliste ist ein wunderbarer erster Kompass — aber Struktur entsteht nicht
vom reinen Durchlesen, sondern durch die konsequente, saubere Umsetzung. Genau
da hakt es im vollgepackten Alltag von Coaches und Dienstleistern meistens.

LASS UNS DEINE STRUKTUREN GEMEINSAM AUFBAUEN
Sichere Dir Deinen kostenfreien Nadelohr-Check

Du merkst, wo es in Deinem Business brennt, hast aber im operativen
Tagesgeschaft einfach keine Zeit, Dich tagelang in Tool-Strukturen und SOP-
Dokumentationen reinzufuchsen? In 30 Minuten analysieren wir prazise
Deinen groBten Engpass und Du erhaltst Deinen glasklaren Fahrplan fur echte,
dauerhafte Entlastung.

JETZT NADELOHR-CHECK BUCHEN

Freiraum Business
hello@freiraum-business.com
+49 1512584 7263
www.freiraum-business.com
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https://tidycal.com/freiraum-business/nadeloehr-check
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