
Ergänzende Checklisten zum Leitfaden „Entscheidungen treffen“ 

 

Diese Checklisten dienen dazu, die Umsetzung der erlernten Strategien und Konzepte zu erleichtern 
und sicherzustellen, dass alle wichtigen Aspekte berücksichtigt werden.  

 

Checkliste 1: Priorisierung in der Praxis 

 

Diese Checkliste hilft dir, deine Aufgaben und Projekte effektiv zu priorisieren, um deine Produktivität 
und Effizienz zu maximieren. 

1. Ziele definieren: Bist du dir über deine kurz- und langfristigen Ziele im Klaren? 

2. Aufgabenliste erstellen: Hast du alle anstehenden Aufgaben und Projekte aufgelistet? 

3. Dringlichkeit und Wichtigkeit bewerten: Hast du jede Aufgabe nach ihrer Dringlichkeit und 
Wichtigkeit eingeschätzt? 

4. Eisenhower-Matrix anwenden: Hast du die Eisenhower-Matrix verwendet, um deine 
Aufgaben zu kategorisieren? 

5. Delegieren von Aufgaben: Welche Aufgaben kannst du an Teammitglieder oder Kollegen 
delegieren? 

6. Nein sagen lernen: Bist du in der Lage, Anfragen oder Aufgaben abzulehnen, die nicht zu 
deinen Zielen beitragen? 

7. Pufferzeiten einplanen: Hast du Pufferzeiten für unvorhersehbare Ereignisse oder Aufgaben 
eingeplant? 

8. Regelmäßige Überprüfung und Anpassung: Überprüfst du regelmäßig deine Prioritäten und 
passt sie bei Bedarf an? 

9. Zeitmanagement-Tools nutzen: Setzt du Tools wie Kalender oder To-Do-Listen effektiv ein, 
um deine Aufgaben zu organisieren? 

10. Konzentration auf High-Impact-Aufgaben: Fokussierst du dich auf Aufgaben, die den größten 
Einfluss auf deine Ziele haben? 

11. Auswirkungen der Aufgaben abschätzen: Hast du die potenziellen Auswirkungen jeder 
Aufgabe auf deine Ziele und Projekte bewertet? 

12. Entscheidungsfindung bei Konflikten: Wie gehst du mit Situationen um, in denen sich 
Prioritäten überschneiden oder in Konflikt stehen? 

13. Feedback und Input einholen: Holst du dir regelmäßig Feedback und Input von Kollegen oder 
Vorgesetzten, um deine Priorisierung zu verbessern? 

14. Work-Life-Balance berücksichtigen: Stellst du sicher, dass deine Priorisierung auch Zeit für 
persönliche Erholung und Work-Life-Balance lässt? 

15. Flexibilität bewahren: Bist du flexibel genug, um deine Prioritäten bei sich ändernden 
Umständen anzupassen? 



Checkliste 2: Intuition vs. Analyse 

 

Diese Checkliste soll dir helfen, ein ausgewogenes Verhältnis zwischen intuitiver und analytischer 
Entscheidungsfindung zu finden und deine Fähigkeiten in beiden Bereichen zu stärken. 
 

1. Selbstreflexion: Verstehst du, wann du dich auf deine Intuition verlässt und wann auf 
Analyse? 

2. Intuition bewusst einsetzen: Nutzt du gezielt deine Intuition in Situationen, in denen du über 
umfangreiche Erfahrungen verfügst? 

3. Datenanalyse integrieren: Beziehst du regelmäßig objektive Daten und Fakten in deine 
Entscheidungsfindung ein? 

4. Feedback zu Entscheidungen: Holst du dir Feedback zu deinen intuitiven Entscheidungen, um 
deren Richtigkeit zu überprüfen? 

5. Analytische Tools und Methoden: Kennst und nutzt du analytische Tools und Methoden, die 
dir bei der Entscheidungsfindung helfen können? 

6. Lernen aus der Vergangenheit: Reflektierst du regelmäßig frühere Entscheidungen, um zu 
lernen, wann Intuition oder Analyse am besten funktioniert haben? 

7. Emotionen erkennen und managen: Bist du dir deiner Emotionen bewusst, die deine 
Intuition beeinflussen könnten, und gehst damit umsichtig um? 

8. Balanciertes Risikomanagement: Wägst du bei deinen Entscheidungen sowohl intuitiv 
erkannte als auch analytisch ermittelte Risiken ab? 

9. Szenarien durchspielen: Nutzt du Techniken wie Brainstorming, um verschiedene Ergebnisse 
deiner Entscheidungen durchzuspielen? 

10. Entscheidungen dokumentieren: Hältst du fest, wie du zu bestimmten Entscheidungen 
gekommen bist, um deine Methodik über die Zeit hinweg zu überprüfen und anzupassen? 

11. Offenheit für neue Informationen: Bist du offen dafür, deine Entscheidungen anzupassen, 
wenn neue Informationen verfügbar werden? 

12. Kritische Selbstbefragung: Hinterfragst du regelmäßig deine eigenen Annahmen und 
Voreingenommenheiten? 

13. Wissensaustausch mit anderen: Diskutierst du deine Entscheidungsfindungsprozesse mit 
Kollegen oder Mentoren, um verschiedene Perspektiven zu erhalten? 

14. Fortbildung und Weiterentwicklung: Engagierst du dich in der Weiterentwicklung deiner 
analytischen und intuitiven Fähigkeiten durch Schulungen oder Selbststudium? 

15. Balance finden und bewerten: Überprüfst du regelmäßig, ob das Verhältnis zwischen 
Intuition und Analyse in deinen Entscheidungen angemessen ist? 

  



Checkliste 3: Risikobewertung 

 

Diese Checkliste dient dazu, deine Fähigkeiten in der Risikobewertung zu stärken und sicherzustellen, 
dass du alle wesentlichen Aspekte berücksichtigst, um fundierte Entscheidungen zu treffen. 
 

1. Risiken Identifizieren: Hast du alle potenziellen Risiken deiner Entscheidung oder deines 
Projekts identifiziert? 

2. Wahrscheinlichkeit und Auswirkungen bewerten: Hast du die Wahrscheinlichkeit des 
Eintretens jedes Risikos und die möglichen Auswirkungen bewertet? 

3. Priorisierung von Risiken: Hast du die Risiken nach ihrer Dringlichkeit und ihrem potenziellen 
Schaden priorisiert? 

4. Risikovermeidungsstrategien: Hast du Strategien entwickelt, um identifizierte Risiken zu 
vermeiden oder zu minimieren? 

5. Risikoüberwachung: Hast du einen Plan zur regelmäßigen Überwachung und Neubewertung 
der Risiken? 

6. Notfallpläne: Existieren Notfallpläne für den Fall, dass ein hohes Risiko eintritt? 

7. Stakeholder-Kommunikation: Bist du darauf vorbereitet, Stakeholder über potenzielle 
Risiken und deine Managementstrategien zu informieren? 

8. Dokumentation und Reporting: Führst du eine genaue Dokumentation aller 
Risikobewertungen und -managementmaßnahmen? 

9. Lernen aus Erfahrungen: Nutzt du frühere Erfahrungen, um deine Risikobewertungsprozesse 
zu verbessern? 

10. Ressourcenallokation: Hast du Ressourcen (wie Zeit, Personal, Budget) speziell für das 
Risikomanagement vorgesehen? 

11. Risikokultur im Team: Förderst du eine Kultur, in der Risiken offen diskutiert und proaktiv 
gemanagt werden? 

12. Externe Beratung: Ziehst du bei Bedarf externe Experten zur Risikobewertung hinzu? 

13. Anpassungsfähigkeit: Bist du bereit, deine Strategien zu ändern, wenn sich Risiken anders 
entwickeln als erwartet? 

14. Ganzheitlicher Ansatz: Berücksichtigst du bei der Risikobewertung alle Aspekte, 
einschließlich finanzieller, operativer, rechtlicher und reputationsbezogener Risiken? 

15. Feedback und Verbesserung: Suchst du aktiv nach Feedback zu deinem Risikomanagement 
und strebst kontinuierliche Verbesserungen an? 

 

 

  



Checkliste 4: Stakeholder-Analyse 

 

Diese Checkliste unterstützt dich dabei, eine effektive Stakeholder-Analyse durchzuführen, um 
sicherzustellen, dass du alle relevanten Gruppen in deine Entscheidungsprozesse einbeziehst und ihre 
Bedürfnisse und Erwartungen berücksichtigst. 
 

1. Stakeholder Identifizieren: Hast du alle potenziellen Stakeholder deines Projekts oder 
Vorhabens identifiziert, einschließlich interner und externer Gruppen? 

2. Interessen und Einflüsse bewerten: Hast du die Interessen, Bedürfnisse und den Einfluss 
jedes Stakeholders analysiert und verstanden? 

3. Priorisierung der Stakeholder: Hast du die Stakeholder basierend auf ihrem Einfluss und ihrer 
Bedeutung für das Projekt priorisiert? 

4. Kommunikationsstrategien entwickeln: Hast du spezifische Kommunikationsstrategien für 
unterschiedliche Stakeholder-Gruppen entwickelt? 

5. Beteiligungslevel festlegen: Hast du entschieden, wie intensiv du verschiedene Stakeholder 
in den Prozess einbeziehen willst? 

6. Erwartungsmanagement: Bemühst du dich, realistische Erwartungen bei allen Stakeholdern 
zu setzen und zu managen? 

7. Feedback-Mechanismen: Gibt es effektive Wege, um Feedback von Stakeholdern zu sammeln 
und zu berücksichtigen? 

8. Risiken und Chancen erkennen: Hast du mögliche Risiken und Chancen, die sich aus der 
Stakeholder-Beteiligung ergeben können, identifiziert und bewertet? 

9. Regelmäßige Überprüfung: Überprüfst du regelmäßig die Stakeholder-Liste und ihre 
Prioritäten, um sicherzustellen, dass sie aktuell bleiben? 

10. Dokumentation und Tracking: Führst du akkurate Aufzeichnungen über deine Interaktionen 
und Kommunikationen mit den Stakeholdern? 

11. Konfliktmanagement: Bist du vorbereitet, um effektiv mit Konflikten zwischen verschiedenen 
Stakeholdern umzugehen? 

12. Integration in das Projektmanagement: Ist die Stakeholder-Analyse in deinen allgemeinen 
Projektmanagementplan integriert? 

13. Kontinuierliche Kommunikation: Hältst du die Stakeholder kontinuierlich über Fortschritte, 
Änderungen und Ergebnisse auf dem Laufenden? 

14. Kulturelle und soziale Faktoren: Berücksichtigst du kulturelle und soziale Faktoren, die die 
Stakeholder-Beziehungen beeinflussen könnten? 

15. Bewertung der Stakeholder-Zufriedenheit: Hast du Mechanismen, um die Zufriedenheit und 
das Engagement der Stakeholder zu bewerten und darauf zu reagieren? 

 

 



Checkliste 5: Kreativitätstechniken 

 

Diese Checkliste hilft dir dabei, Kreativitätstechniken effektiv anzuwenden, um innovative Lösungen 
für Herausforderungen in deinem Führungsalltag zu finden. 
 

1. Auswahl der Technik: Hast du eine Kreativitätstechnik ausgewählt, die am besten zu deiner 
aktuellen Herausforderung passt (z.B. Brainstorming, Mind-Mapping, 635-Methode)? 

2. Zielsetzung: Hast du ein klares Ziel für deine Kreativitätssession definiert? 

3. Teilnehmerkreis: Hast du ein vielfältiges Team zusammengestellt, das verschiedene 
Perspektiven einbringt? 

4. Zeitplanung: Hast du ausreichend Zeit für die Kreativitätssession eingeplant, ohne Druck und 
Eile? 

5. Regeln festlegen: Hast du Grundregeln für die Kreativitätssession festgelegt, wie z.B. keine 
Kritik in der Ideenfindungsphase? 

6. Ideen dokumentieren: Stellst du sicher, dass alle Ideen während der Session festgehalten 
werden? 

7. Ideenbewertung: Hast du einen Prozess für die anschließende Bewertung und Auswahl der 
Ideen? 

8. Umsetzungsplanung: Hast du einen Plan, wie die besten Ideen umgesetzt werden können? 

9. Feedback einholen: Holst du Feedback von Teilnehmern und anderen Stakeholdern zu den 
generierten Ideen und dem Prozess ein? 

10. Kreatives Umfeld schaffen: Förderst du ein Umfeld, das Kreativität und offenes Denken 
unterstützt? 

11. Fortlaufende Praxis: Integrierst du regelmäßige Kreativitätssessions in deinen Arbeitsalltag? 

12. Inspiration suchen: Suchst du aktiv nach Inspiration außerhalb deines gewohnten Umfelds, 
um neue Perspektiven zu gewinnen? 

13. Persönliche Kreativität fördern: Engagierst du dich in Aktivitäten, die deine persönliche 
Kreativität fördern (z.B. Kunst, Lesen, Reisen)? 

14. Erfolge feiern: Anerkennst und feierst du die kreativen Leistungen deines Teams? 

15. Reflexion und Verbesserung: Reflektierst du regelmäßig über die Effektivität der 
verwendeten Kreativitätstechniken und suchst nach Wegen zur Verbesserung? 

 

 

  



Checkliste 6: Selbstvertrauen stärken und Unsicherheit managen 

 

Diese Checkliste unterstützt dich dabei, dein Selbstvertrauen als Führungskraft, Unternehmerin oder 
Unternehmer zu stärken und effektiv mit Unsicherheiten umzugehen. 
 

1. Erfolge anerkennen: Nimmst du dir regelmäßig Zeit, um deine Erfolge, sowohl große als auch 
kleine, zu reflektieren und zu würdigen? 

2. Fehler als Lernchancen sehen: Betrachtest du Fehler und Rückschläge als Gelegenheiten zum 
Lernen und Wachsen? 

3. Positive Selbstgespräche: Führst du regelmäßig positive Selbstgespräche, um dein 
Selbstbewusstsein zu stärken? 

4. Komfortzone erweitern: Stellst du dich bewusst neuen Herausforderungen, um deine 
Komfortzone zu erweitern? 

5. Feedback aktiv einholen: Bittest du um Feedback, um deine Fähigkeiten und dein 
Selbstverständnis zu verbessern? 

6. Mentale Resilienz üben: Praktizierst du Techniken wie Achtsamkeit oder Stressmanagement, 
um deine mentale Resilienz zu stärken? 

7. Vorbilder und Mentoren: Hast du Vorbilder oder Mentoren, von denen du lernen und dich 
inspirieren lassen kannst? 

8. Eigene Stärken kennen: Bist du dir deiner persönlichen Stärken und Fähigkeiten bewusst und 
setzt diese gezielt ein? 

9. Selbstwirksamkeit fördern: Ergreifst du Maßnahmen, die deine Überzeugung stärken, 
Herausforderungen erfolgreich meistern zu können? 

10. Persönliche Werte klären: Bist du dir deiner persönlichen Werte bewusst und handelst du in 
Übereinstimmung mit diesen? 

11. Körperliches Wohlbefinden pflegen: Achte auf deine physische Gesundheit und Fitness, da 
diese einen direkten Einfluss auf dein Selbstvertrauen haben. 

12. Erfahrungen teilen: Tauschst du dich mit Kollegen oder in Netzwerken über deine 
Erfahrungen und Herausforderungen aus? 

13. Ziele setzen und verfolgen: Setzt du dir realistische Ziele und verfolgst diese konsequent? 

14. Erfolgserlebnisse schaffen: Schaffst du bewusst Situationen, in denen du Erfolge erzielen 
kannst, um dein Selbstvertrauen zu stärken? 

15. Reflexion und Anpassung: Reflektierst du regelmäßig über dein Selbstvertrauen und passt 
deine Strategien entsprechend an? 

 

 

  



Checkliste 7: Feedback und Beratung effektiv nutzen 

 

Diese Checkliste unterstützt dich dabei, Feedback und Beratung als wertvolle Instrumente für deine 
persönliche und professionelle Entwicklung effektiv zu nutzen. 
 

1. Regelmäßiges Feedback einholen: Bittest du regelmäßig um Feedback von Kollegen, 
Mitarbeitern und Vorgesetzten? 

2. Konstruktives Feedback geben und empfangen: Übst du darin, konstruktives Feedback zu 
geben und anzunehmen, ohne es persönlich zu nehmen? 

3. Feedbacksystem etablieren: Hast du ein strukturiertes System für das Sammeln und 
Verarbeiten von Feedback eingerichtet? 

4. Aktives Zuhören: Zeigst du beim Empfangen von Feedback aktives Zuhören und Verständnis? 

5. Reflexion und Analyse: Nimmst du dir Zeit, um über erhaltenes Feedback nachzudenken und 
dessen Bedeutung zu analysieren? 

6. Handlungspläne erstellen: Entwickelst du auf Basis des Feedbacks konkrete Handlungspläne 
zur Verbesserung? 

7. Offene Kommunikationskultur fördern: Förderst du eine Kultur, in der ehrliches und offenes 
Feedback geschätzt wird? 

8. Anonymes Feedback ermöglichen: Bietest du Gelegenheiten für anonymes Feedback, um 
ehrlichere Rückmeldungen zu erhalten? 

9. Feedback in Leistungsbeurteilungen integrieren: Nutzt du Feedback als Teil von 
regelmäßigen Leistungsbeurteilungen und Entwicklungsgesprächen? 

10. Fachliche Beratung suchen: Holst du dir bei Bedarf fachlichen Rat oder Coaching, um 
spezifische Fähigkeiten zu verbessern? 

11. Feedback-Mechanismen regelmäßig überprüfen: Überprüfst und aktualisierst du deine 
Feedback-Mechanismen regelmäßig? 

12. Feedback als Lerninstrument: Siehst du Feedback als Gelegenheit zum Lernen und zur 
persönlichen Entwicklung? 

13. Aus Fehlern lernen: Nutzt du kritisches Feedback, um aus Fehlern zu lernen und dich 
weiterzuentwickeln? 

14. Feedback auf langfristige Ziele abstimmen: Stimmst du das erhaltene Feedback mit deinen 
langfristigen beruflichen Zielen ab? 

15. Dankbarkeit zeigen: Zeigst du Dankbarkeit für das Feedback, das du erhältst, unabhängig 
davon, ob es positiv oder kritisch ist? 

 

 

  



Checkliste 8: Nachhaltige Entscheidungsfindung 

 

Diese Checkliste unterstützt dich dabei, nachhaltige und ethisch fundierte Entscheidungen zu treffen, 
die langfristigen Wert für dein Unternehmen, die Gesellschaft und die Umwelt schaffen. 
 

1. Ethische Grundlagen: Überprüfst du deine Entscheidungen regelmäßig auf ihre 
Übereinstimmung mit ethischen Grundsätzen und Unternehmenswerten? 

2. Langfristige Perspektiven: Berücksichtigst du die langfristigen Auswirkungen deiner 
Entscheidungen auf Umwelt, Gesellschaft und Wirtschaft? 

3. Stakeholder-Einbindung: Beziehst du Stakeholder aktiv in den Entscheidungsprozess ein und 
berücksichtigst du ihre Perspektiven und Bedürfnisse? 

4. Transparenz: Bemühst du dich um Transparenz in deinen Entscheidungsprozessen gegenüber 
Mitarbeitern, Kunden und anderen Stakeholdern? 

5. Umweltverträglichkeit: Überprüfst du die Umweltauswirkungen deiner Entscheidungen und 
strebst nach umweltfreundlichen Alternativen? 

6. Soziale Verantwortung: Berücksichtigst du soziale Aspekte wie Fairness, Diversität und 
Inklusion in deinen Entscheidungen? 

7. Wirtschaftliche Nachhaltigkeit: Stellst du sicher, dass deine Entscheidungen zur langfristigen 
finanziellen Stabilität des Unternehmens beitragen? 

8. Risiko- und Chancenbewertung: Beurteilst du Risiken und Chancen deiner Entscheidungen 
im Hinblick auf ihre Nachhaltigkeit? 

9. Fortlaufende Überprüfung: Überprüfst du regelmäßig die Auswirkungen deiner 
Entscheidungen und passt sie bei Bedarf an? 

10. Feedback und Lernen: Nutzt du Feedback, um deine Ansätze zur nachhaltigen 
Entscheidungsfindung kontinuierlich zu verbessern? 

11. Innovation und Kreativität: Förderst du innovative Ansätze und kreative Lösungen, um 
nachhaltige Ziele zu erreichen? 

12. Gesetze und Vorschriften: Hältst du dich an alle relevanten Gesetze und Vorschriften, die 
Nachhaltigkeit betreffen? 

13. Bildung und Training: Investierst du in die Aus- und Weiterbildung deines Teams in Bezug auf 
nachhaltige Praktiken? 

14. Kommunikation der Werte: Kommunizierst du aktiv die Bedeutung von Nachhaltigkeit 
innerhalb und außerhalb deines Unternehmens? 

15. Vernetzung und Kooperation: Suchst du aktiv nach Möglichkeiten zur Zusammenarbeit mit 
anderen Organisationen, um gemeinsame nachhaltige Ziele zu erreichen? 

 

 



Checkliste 9: Krisenmanagement 

 

Diese Checkliste unterstützt dich dabei, effektiv auf Krisensituationen zu reagieren und deine 
Fähigkeiten im Krisenmanagement zu stärken. 
 

1. Krisenplan vorhanden: Existiert ein detaillierter Krisenplan, der verschiedene Szenarien 
abdeckt? 

2. Schnelle Reaktionsfähigkeit: Bist du in der Lage, schnell und effektiv auf unvorhergesehene 
Ereignisse zu reagieren? 

3. Klare Kommunikationswege: Sind klare Kommunikationskanäle etabliert, um in Krisenzeiten 
schnell und effizient zu kommunizieren? 

4. Teamvorbereitung: Ist dein Team auf potenzielle Krisen vorbereitet und weiß, wie es in 
solchen Situationen handeln soll? 

5. Notfallkontakte: Sind Notfallkontakte und -ressourcen leicht zugänglich und aktuell? 

6. Regelmäßige Überprüfung und Aktualisierung des Krisenplans: Überprüfst du regelmäßig 
den Krisenplan und passt ihn an neue Gegebenheiten an? 

7. Übungen und Simulationen: Führst du regelmäßig Krisenübungen und Simulationen durch, 
um die Vorbereitung zu testen? 

8. Stakeholder-Management: Bist du darauf vorbereitet, mit Stakeholdern effektiv zu 
kommunizieren und ihre Bedenken in Krisenzeiten zu managen? 

9. Risikobewertung: Führst du regelmäßige Risikobewertungen durch, um potenzielle 
Krisenherde zu identifizieren? 

10. Flexibilität und Anpassungsfähigkeit: Bist du in der Lage, Pläne schnell anzupassen, wenn 
sich die Situation ändert? 

11. Lernen aus Krisen: Nutzt du die Erfahrungen aus Krisensituationen, um Prozesse zu 
verbessern und zukünftige Krisen besser zu managen? 

12. Psychologische Unterstützung: Stellst du psychologische Unterstützung für Mitarbeiter 
bereit, die von der Krise betroffen sind? 

13. Backup-Systeme und -Prozesse: Existieren Backup-Systeme und -Prozesse, um den Betrieb 
bei Ausfällen aufrechtzuerhalten? 

14. Dokumentation und Analyse: Dokumentierst du die Ereignisse und Maßnahmen während 
einer Krise für spätere Analysen und Berichte? 

15. Nachbereitung und Debriefing: Führst du nach einer Krise ein Debriefing durch, um Lehren 
zu ziehen und die Vorbereitung zu verbessern? 

 

 


