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5 Checklisten gegen Team-Chaos

Klare Aufgaben, saubere Ubergaben und weniger Riickfragen im Fiihrungsalltag

Chaos entsteht selten, weil Menschen nicht arbeiten wollen. Es entsteht, wenn Aufgaben,
Prioritaten und Zustandigkeiten nicht sichtbar sind. Diese flinf Checklisten helfen Dir, den
Teamalltag klarer zu organisieren und offene Punkte zuverlassig nachzuverfolgen.

So nutzt Du dieses PDF:
Wabhle zuerst die Checkliste aus, die gerade den gréBten Engpass im Team lést. Nutze sie
mehrere Tage hintereinander, passe Begriffe an Deinen Betrieb an und mache die Routine
anschlieBend verbindlich.
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Checkliste 1: Tagesstart fiir Teamleiter

Ziel: Das Team beginnt mit einem gemeinsamen Uberblick tiber Prioritaten, Zustandigkeiten und
mogliche Engpéasse.

Datum:
Team/Bereich:
Verantwortliche Fiihrungskraft:

Prufpunkte zum Tagesstart Erledigt

Anwesenheiten, Ausfille, Urlaub und U
Vertretungen priifen

Auslastung, Termine, Auftrage oder aktuelle U
Prioritéaten prifen

Die drei wichtigsten Ziele fur heute festlegen =
Aufgaben klar einzelnen Personen oder Rollen g
zuordnen

Zustandigkeiten, Fristen und erwartete =

Ergebnisse benennen

Material, Gerate, Zugénge oder Informationen O
auf Verfiigbarkeit priifen

Risiken, Engpéasse oder kritische Termine o
friihzeitig ansprechen

Kurze Teamabsprache durchfiihren: Was ist =
heute wichtig?

Rickfragen direkt kldren oder einen festen o
Kldrungsweg vereinbaren

Offene Punkte sichtbar dokumentieren U
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Die drei wichtigsten Prioritaten heute

Prioritat

Die drei weitere Punkte heute

Punkt
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Verantwortlich Bis
wann?

Verantwortlich Bis
wann?

Status

O offen / O erledigt

O offen / O erledigt

O offen / O erledigt

Status

O offen / O erledigt

O offen / O erledigt

O offen / O erledigt
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Checkliste 2: Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Ziel: Jede Aufgabe hat einen klaren Verantwortlichen, einen Termin und ein Uberprifbares
Ergebnis.

Datum:
Team/Bereich:

Priufpunkte fur klare Aufgaben Erledigt

Aufgabe verstéandlich und konkret formulieren O

Gewiinschtes Ergebnis klar beschreiben 0
Eine verantwortliche Person benennen =
Bei Bedarf Unterstiutzung oder Vertretung O
festlegen

Termin beziehungsweise Prioritat festlegen =
Benétigte Informationen, Materialien oder =

Zugaénge bereitstellen

Prifen, ob die Person den Auftrag verstanden U

hat
Ruckfragen und Entscheidungswege klaren O
Status der Aufgabe sichtbar festhalten 0
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Erledigung kontrollieren und Ergebnis
dokumentieren

Aufgabeniibersicht

Aufgabe Verantwortlich

Termin

Benétigte
Unterstiitzung
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Status

O offen /
O erledigt

O offen /
O erledigt

O offen /
O erledigt

O offen/
O erledigt
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Checkliste 3: Ubergabe bei Schichtwechsel, Urlaub oder Krankheit

Ziel: Keine Aufgabe, Information oder Entscheidung geht beim Wechsel einer Zusténdigkeit
verloren.

Ubergabe am:

Von:

An:
Priifpunkte fiir eine saubere Ubergabe Erledigt
Erledigte Aufgaben kurz dokumentieren o
Alle offenen Aufgaben auflisten =
Fiir jeden offenen Punkt einen Verantwortlichen =
festlegen
Fristen, Termine und Prioritdten markieren o

Risiken, Abweichungen oder Stérungen benennen =

Wichtige Riickfragen, Entscheidungen oder =
Kundeninformationen weitergeben

Relevante Dateien, Dokumente, Zugéange oder U
Materialien Gibergeben

Eskalationen und nachste Schritte klar definieren U
Ubernehmende Person bestitigt Verstindnis der o

offenen Punkte

Ubergabe nachvollziehbar dokumentieren O

AT-Teamtools.de

Andre Terzic

Hermann-Schuster StraBe 8, 65510 Hinstetten
info@at-teamtools.de

6


http://AT-Teamtools.de
mailto:info@at-teamtools.de

AT Teamtools
Checkliste 1.08.2026

EZ&@%@% Praxistools aus Industrie und Service

o ST of

Offene Punkte fiir die Ubergabe

Offener Punkt Prioritat Ubernimmt Bis Hinweis/Risiko
wann?

O hoch

O mittel
O niedrig

hoch

O

mittel
niedrig

OO

hoch

|

mittel
niedrig

oo
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Checkliste 4: Prioritiaten bei hohem Arbeitsaufkommen

Ziel: Das Team arbeitet auch bei Druck an den richtigen Aufgaben — statt nur an den lautesten.

Datum:

Team/Bereich:
Priifpunkte bei hoher Auslastung Erledigt
Alle aktuell offenen Aufgaben sichtbar sammeln O
Kritische Termine, Kundenanforderungen und 0

Sicherheitsrisiken markieren

Aufgaben nach Dringlichkeit und Wirkung =
sortieren
Unwichtige oder verschiebbare Aufgaben =

bewusst zuriickstellen

Personal und Kapazitaten auf die wichtigsten =
Aufgaben konzentrieren

Engpasse offen ansprechen und Entscheidungen =

einholen

Team uber die neue Prioritdtenreihenfolge =
informieren

Zusagen realistisch anpassen statt unerfillbare =

Erwartungen offenlassen

Unterbrechungen reduzieren und klare O
Riickfragezeiten vereinbaren

Nach der Spitzenphase offene Restaufgaben neu 0
planen
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Prioritaten-Matrix

Aufgabe Dringlichkeit Wirkung Entscheidung Zustandig

O hoch O mittel O sofort O planen
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Hermann-Schuster StraBe 8, 65510 Hinstetten

info@at-teamtools.de

9

O niedrig

O hoch O mittel
O niedrig

O hoch O mittel
O niedrig

Odelegieren
Overschieben

O sofort

U planen

U delegieren
O verschieben

O sofort

O planen

O delegieren
O verschieben
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Checkliste 5: Tagesabschluss und offene Punkte

Ziel: Der Arbeitstag endet mit Klarheit — nicht mit vergessenen Aufgaben und unnétigen
Uberraschungen am nachsten Morgen.

Datum:
Team/Bereich:
Verantwortliche Fiihrungskraft:

Prufpunkte zum Tagesabschluss Erledigt
Erledigte Aufgaben abhaken und Ergebnis kurz O
festhalten

Nicht erledigte Aufgaben sichtbar erfassen =

Fiir offene Punkte Verantwortliche und Termine O
festlegen

Kritische Risiken, Abweichungen oder O

Kundenriickmeldungen dokumentieren

Informationen fiir die nachste Schicht oder den 0
nachsten Tag vorbereiten

Offene Entscheidungen und bendétigte 0
Rickmeldungen festhalten

Relevante Unterlagen, Dateien oder Systeme O
aktualisieren

Team Uber dringende offene Punkte informieren O
Ubergabe bei Bedarf durchfiihren und bestitigen O
lassen

Die drei wichtigsten Startpunkte fiir morgen =
notieren
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Offene Punkte fir morgen

Offener Punkt Verantwortlich Termin Nachster Schritt

Top 3 fur morgen

Prioritat Aufgabe Verantwortlich
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Dein nachster Schritt

Diese funf Checklisten schaffen einen ersten klaren Rahmen. Dauerhafte Struktur entsteht jedoch
erst dann, wenn Aufgaben, Prioritdten, Ubergaben und Dokumentation als festes System
zusammenarbeiten.

Mit 10K Management — 24h Implementierung baust Du einen nachvollziehbaren Ablauf fur
Deinen Fuhrungsalltag auf — damit Dein Team auch dann verlésslich arbeitet, wenn es hektisch
wird.

Mehr Informationen:
https://at-teamtools.de/10k-management/
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Hinweise zu Nutzung, Haftung und Urheberrecht

Urheberrecht und Nutzungsrecht

Dieses Dokument einschlieBlich aller Texte, Checklisten, Tabellen, Strukturen und Gestaltungselemente ist urheberrechtlich geschlitzt.
Die Inhalte durfen ausschlieBlich fur den eigenen privaten oder betrieblichen Gebrauch verwendet, ausgedruckt und an die individuellen
Arbeitsablaufe angepasst werden.

Nicht gestattet sind die Verdffentlichung, Vervielféltigung, Weitergabe an Dritte, der Verkauf, die Vermietung, die Bearbeitung zur
kommerziellen Verwertung oder die Bereitstellung auf Websites, Plattformen, sozialen Netzwerken, internen Downloadbereichen oder
anderen digitalen Systemen ohne vorherige schriftliche Zustimmung von AT-Teamtools.

Haftungsausschluss

Die enthaltenen Checklisten, Hinweise und Beispiele dienen ausschlieBlich als allgemeine Unterstiitzung zur Organisation von
Arbeitsablaufen. Sie stellen keine Rechtsberatung, Steuerberatung, Unternehmensberatung, Sicherheitsberatung oder verbindliche
Handlungsvorgabe dar.

Die Inhalte ersetzen nicht die Prifung betrieblicher, gesetzlicher, arbeitsrechtlicher, datenschutzrechtlicher, tariflicher,
sicherheitsrelevanter oder branchenbezogener Anforderungen. Fir die Anpassung an den jeweiligen Betrieb, die konkrete Anwendung
sowie die Prifung der Vollstandigkeit und Rechtssicherheit bleibt der Nutzer verantwortlich.

Eine Haftung fir die Aktualitat, Vollstandigkeit, Richtigkeit oder Verwendbarkeit der Inhalte wird — soweit gesetzlich zuléssig —
ausgeschlossen. Hiervon unberihrt bleibt die Haftung fiir Schaden aus vorsatzlichem oder grob fahrlassigem Verhalten sowie fiir
gesetzlich zwingend haftbare Schéaden.

Marken und Rechte Dritter
Genannte Unternehmens-, Produkt- oder Markennamen gehdren gegebenenfalls den jeweiligen Rechteinhabern. Ihre Nennung dient
ausschlieBlich der Beschreibung und begriindet keine Verbindung, Empfehlung oder Zusammenarbeit.

Anbieter

AT-Teamtools

Andre Terzic

Hinstetten, Deutschland
https://at-teamtools.de/
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