Fokus & Produktivitat

Mein Fokus System

Das personliche Umsetzungs- und Arbeitssystem fur mehr Klarheit, weniger
Ablenkung und stabilere Fokusphasen im Alltag
Workbook, Toolkit und Systemhandbuch mit Profilen, Arbeitsblattern,
Selbstchecks, Fokusregeln, Wochenstruktur und 30-Tage-Umsetzungslogik
Sofort nutzbar - ruhig strukturiert - hochwertig aufbereitet
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Was dieses Produkt so wertvoll macht

Mein Fokus-System ist das hochwertige Kernprodukt der Fokus-Produktlinie. Es hilft
dir dabei, Fokus nicht nur kurzfristig zu verbessern, sondern als personliches,
wiederholbares und alltagstaugliches System aufzubauen.
e Esverbindet Analyse, Systemaufbau, Routinen, Standards und direkte
Arbeitsvorlagen in einem Produkt.
e Es geht deutlich tiefer als ein Einstiegs-Workbook und fuhrt vom
Problemverstandnis zur stabilen Alltagsanwendung,.
e Esenthalt sofort nutzbare Vorlagen fur Tagesplanung, Wochenplanung,
Fokusprofil, Storquellenanalyse, Standards und 30-Tage-Umsetzung.
e Esspart Zeit, weil Entscheidungen, Aufgabenstarts und Wiederanlaufe klarer
werden.
e Esist ruhig strukturiert, praktisch formuliert und direkt fur Alltag, Lernen und
Arbeit nutzbar.

Produktversprechen

Dieses Produkt verspricht keine perfekte Disziplin. Es bietet dir ein praxistaugliches
System, mit dem du Storungen fruher erkennst, Fokusphasen besser schiutzt und
dich nach Ablenkung spurbar leichter wieder sortierst.

Fir wen dieses Produkt geeignet ist

Dieses Produkt richtet sich an Menschen, die sich mehr Klarheit, weniger Ablenkung
und eine stabilere personliche Arbeitsweise wunschen.

Besonders geeignet fir

- Berufstatige mit vielen offenen Aufgaben, Unterbrechungen oder reaktiven Tagen

- Lernende und Weiterbildungsorientierte mit Wunsch nach besserer Konzentration

- Menschen mit privaten Projekten oder Zielen, die strukturierter vorankommen
wollen

- Fortgeschrittene Anwender, die bereits Fokus-Tipps kennen, aber noch kein eigenes

System aufgebaut haben

Typische Alltagssituationen

- Du weif3t grundsatzlich, was du tun solltest, startest aber zu unklar.

- Du arbeitest viel, hast aber zu wenig das Gefuhl, Wichtiges sauber abzuschlie3en.

- Du springst zwischen Aufgaben, Geraten, Gedanken und Kommunikationskanalen.
- Du willst kein weiteres Motivationsthema, sondern ein personliches Nutzsystem.

Freundlicher Hinweis

Dieses Produkt ist ein allgemeines Organisations- und Selbstanwendungsprodukt.
Es ersetzt keine individuelle medizinische, psychologische, therapeutische, rechtliche
oder sonstige Fachberatung.
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So nutzt du Mein Fokus-System

Der grof3te Nutzen entsteht, wenn du dieses Produkt nicht nur liest, sondern Schritt
fUr Schritt als personliches Arbeitsbuch nutzt.

1. Bearbeite zuerst Fokusprofil und Storquellenanalyse.

2. Leite daraus dein Tages- und Wochenmodell ab.

3. Wahle nur wenige Standards aus, die du sofort testest.

4. Nutze die Arbeitsblatter fur mindestens 14 bis 30 Tage.

5. UberfUhre die funktionierenden Elemente in deinen persodnlichen Fokuskodex.
Grundregel

Nicht alles gleichzeitig verbessern. Erst dein personliches Fokus-System sichtbar
machen, dann schiutzen, dann stabilisieren.

Empfohlene Mindestanwendung

Arbeite mindestens drei Wochen lang mit den wichtigsten Seiten dieses Produkts.
So werden Muster sichtbar und das System bekommt Alltagstiefe.

Die Grundlogik des Systems

Systemebene Nutzen im Alltag

Klarheit weniger Reibung beim Start, bessere Aufgabenwahl

Schutz weniger Ablenkung, bessere Fokusbedingungen

Wiederholung mehr Verlasslichkeit und weniger Tageschaos

Auswertung sichtbare Verbesserung statt blindes Weitermachen
Klarheit

Du definierst, woran du arbeitest, warum es wichtig ist und woran ein gutes Ergebnis
erkennbar ist.

Schutz

Du reduzierst Storungen bewusst vor der Arbeit statt erst mitten in der Aufgabe.
Wiederholung

Du arbeitest mit wenigen klaren Routinen statt mit standig neuen Ideen.
Auswertung

Du erkennst, was funktioniert, und leitest daraus personliche Standards ab.
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Mein Fokusprofil

Bevor du dein Fokussystem aufbaust, musst du verstehen, wie Fokus bei dir aktuell
funktioniert.

Meine besten Fokuszeiten:

Meine schwierigste Tageszeit:

Meine wichtigsten Fokusaufgaben:

Meine haufigsten Ablenkungen:

Meine bisher starkste Fokus-Gewohnheit:

Mein wichtigster Verbesserungsbereich:

© Mindsetic Solutions - www.mindseticsolutions.com - info@mindseticsolutions.com 5



Meine Stérquellen und Fokusbremsen

Ablenkung ist selten nur ein personlicher Willensmangel. Meistens besteht sie aus
Ausldsern, Umgebungen, offenen Schleifen und Gewohnheiten.

Typische Stérungstypen
¢ Digitale Stérungen: Handy, Nachrichten, offene Tabs, Apps, Suchspiralen
¢ Innere Stérungen: Gedankensprunge, offene Aufgaben, Perfektionismus, innere

Unruhe
¢ Umfeld-Stérungen: Gerausche, Sichtreize, unklare Arbeitsflache, fehlendes

Material
¢ Kommunikations-Stérungen: standige Erreichbarkeit, spontane Ruckfragen,

ungeplante Reaktion

Stérung Wann tritt sie auf? Meine erste GegenmaBBhahme
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Mein Tages-Fokus-System

Ein gutes Tages-System reduziert Entscheidungslast und schafft einen klaren
Rahmen fur die wichtigste Aufgabe des Tages.

- Eine sichtbare Hauptaufgabe

- Ein realistisches Fokusfenster

- Ein konkretes Ergebnis fur den nachsten Block

- Eine kleine Barriere gegen die wahrscheinlichste Stérung
- Ein sauberer Abschluss mit nachstem Schritt

Heute ist meine wichtigste Aufgabe:

Mein Fokusfenster heute:

Mein sichtbares Ziel:

Meine groBte moégliche Stérung:

Meine GegenmaBnahme:

Mein Ergebnis nach dem Block:

Mein nachster Schritt:
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Mein Wochen-Fokus-System

Die Wochenebene entscheidet oft daruber, ob wichtige Aufgaben echten Schutz
bekommen oder von Alltagsrauschen verdrangt werden.

- Maximal drei Wochenprioritaten wahlen

- Fokusfenster sichtbar einplanen

- Aufgaben in konkrete Zwischenschritte Ubersetzen
- Am Ende der Woche kurz auswerten

Meine drei wichtigsten Aufgaben dieser Woche:

Davon brauchen geschitzte Fokuszeit:

Meine geplanten Fokusfenster:

Meine groBBte mogliche Wochenstérung:

Meine Schutzregel fir diese Woche:

Mein Wochenruckblick:
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Fokusstandards und Fokusregeln

Standards sind einfache Regeln, die Entscheidungen entlasten und Fokus
verlasslicher machen.

e |ch arbeite in einem Fokusblock nur an einer aktiven Hauptaufgabe.

e |ch formuliere vor Beginn ein sichtbares Ziel.

e |ch reduziere Stérungen vor dem Start statt erst wahrenddessen.

e |ch notiere Nebenideen statt ihnen sofort nachzugehen.

e |ch beende jeden Fokusblock mit dem nachsten konkreten Schritt.

e |ch plane Kommunikationszeiten bewusst und prufe nicht dauerhaft
nebenbei.

e |ch halte an schwacheren Tagen eine kleinere, aber funktionierende Version
meines Systems aufrecht.

Meine 5 personlichen Standards

oA WN

Wiederanlauf bei Ablenkung und schlechten Tagen

Ein starkes Fokus-System erkennt man nicht daran, dass nie etwas schiefgeht,
sondern daran, dass der Wiedereinstieg funktioniert.

Der 15-Minuten-Wiederanlauf

1. Stopp - nichts Neues 6ffnen und kurz anhalten
2. Offene Gedanken und Aufgaben notieren

3. Arbeitsflache oder Bildschirm vereinfachen

4. Eine Aufgabe wahlen

5. Ein Mini-Ziel definieren

6.15 oder 25 Minuten neu starten

Notfallkarte fuar schwache Tage

1. Ich stoppe weitere Themenwechsel.

2. Ich notiere offene Punkte.

3. Ich wahle eine einzige sinnvolle Aufgabe.

4. Ich starte einen kleinen Fokusblock.

5. Ich schlief3e sauber ab statt den Tag hektisch zu verlangern.
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Arbeitsblatter, Vorlagen und Checklisten

Checkliste - Fokus vor dem Start

Ich habe genau eine Hauptaufgabe gewahlt.
Mein sichtbares Ziel ist klar.

Mein erster Schritt ist definiert.

Handy und unndtige Tabs sind weg.

Nur nétige Materialien sind offen.

OO0dgdon

Ich weil3, was ein gutes Ergebnis ist.

Checkliste - Fokus nach dem Block
[] Ich habe ein sichtbares Ergebnis.

[ Ich kenne meine groRte Stérung.

[ Ich weiB, wie ich weitermache.

[] Ich habe den nachsten Schritt notiert.

Vorlage - Meine Parkliste

Gedanke / Impuls spater delegieren
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Fokusprofil: Selbstcheck Teil 1

Bewerte jede Aussage auf einer Skala von 1 bis 5. 1=trifft kaum zu | 5 = trifft sehr klar zu.

Bereich 1 - Arbeitsstart und Aufgabenklarheit

Ich komme meist ohne groBen inneren Widerstand in eine Aufgabe hinein...........cccccoiernene 1 2 3 4 5
Bevor ich beginne, ist mir meistens klar, woran ich konkret arbeiten will............cccoooviiiiiennn. 1 2 3 4 5
Ich kann groB3e Aufgaben in kleinere, bearbeitbare Schritte Ubersetzen...........cccccvviiiicienn 1 2 3 4 5
Ich verliere mich selten schon vor dem Start in Nebenthemen oder Vorbereitungsschleifen...... 1 2 3 4 5
Ich weil3 meistens, woran ich ein gutes Ergebnis erkennen wirde...........cccovvierieiieiiiccnennnne 1 2 3 4 5
Bereich 2 - Aufmerksamkeit und Stéranfalligkeit
Ich kann mich fur einen begrenzten Zeitraum auf eine Aufgabe konzentrieren............cccccevueenne 1 2 3 4 5
Ich lasse mich wahrend einer Arbeitsphase nicht sofort von jedem Impuls ablenken................. 1 2 3 4 5
Wenn ein Gedanke auftaucht, kann ich ihn notieren und bei der Aufgabe bleiben..................... 1 2 3 4 5
Ich merke relativ friih, wenn mein Fokus gerade abrutscht............occveiiiriiiii e 1 2 3 4 5
Ich brauche nicht standig neue Reize, um weiterzumachen.........c..cocccveiieeeisceie e 1 2 3 4 5
Fokusprofil: Selbstcheck Teil 2
Bereich 3 - Digitale Selbststeuerung
Ich kann mein Handy oder andere Gerate wahrend Fokusphasen bewusst auf Abstand halten. 1 2 3 4 5
Ich prife Nachrichten, Mails oder Feeds nicht standig impulSiv.........ccccoveoeiiiiiriiicn e 1 2 3 4 5
Ich kann digitale Reize vor einer Arbeitsphase sinnvoll reduzieren...........ccecccviveieenieeeccin e 1 2 3 4 5
Offene Tabs oder Apps ziehen mich nicht sofort aus der Aufgabe...........ccceeevirieiniiie e 1 2 3 4 5
Ich entscheide bewusst, wann Kommunikation sinnvoll ist..........c.oooveiie i e 1 2 3 4 5
Bereich 4 - Routinen, Wiederanlauf und Systemstabilitat
Ich komme nach Unterbrechungen wieder zurtick in meine Aufgabe..........ccouvrveriiiiinciennnnnn 1 2 3 4 5
Ich habe einfache Routinen, die meinen Fokus verlasslicher machen...........ccccccceveeeiieeiececine. 1 2 3 4 5
Ich beende Arbeitsphasen mit einem klaren nachsten Schritt...........cccv v 1 2 3 4 5
Ich kann an schwachen Tagen mit einer kleineren Version meines Systems weiterarbeiten...... 1 2 3 4 5
Ich werte meine Erfahrungen aus und leite daraus Regeln ab.........cceoveeiiiiiie e 1 2 3 4 5
Zwischennotiz
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Auswertung meines Fokusprofils

Ziel ist nicht Perfektion, sondern ein klares Bild davon, wo dein System bereits tragt
und wo es noch instabil ist.

Mein starkster Bereich aktuell:

Mein instabilster Bereich aktuell:

Der Bereich mit dem gréB3ten Alltagsschaden:

Der leichteste erste Hebel:

Mein wichtigster Entwicklungsschritt fir die nachsten 14 Tage:

Was sollte ich zuerst stabilisieren?

Arbeitsstart niedrig mittel hoch
Ablenkung wahrend der Arbeit  niedrig mittel hoch
Tagesstruktur niedrig mittel hoch
Wiederanlauf nach Stérungen  niedrig mittel hoch
Fokusregeln und Standards niedrig mittel hoch
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Storquellen-Matrix

Diese Seite macht sichtbar, welche Stoérungen dich wirklich bremsen. Nicht jede

Storung ist gleich wichtig. Entscheidend ist, wo Schaden, Haufigkeit und
Beeinflussbarkeit zusammenkommen.

Stérung Haufigkeit Schaden Beeinflussbar? Erste Massnahme

Mein Fokus-Leitsatz
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Mein Tages-Fokus-System - Blatt 1

Nutze diese Seite fur einen konkreten Arbeitstag.Je klarer du den Start formulierst,
desto ruhiger wird der Fokusblock.

Heute ist meine wichtigste Aufgabe:

Mein sichtbares Ziel:

Mein erster Schritt:

Mein Fokusfenster:

Meine groBte moégliche Stérung:

Meine GegenmaBnahme:

Mein Ergebnis nach dem Block:

Mein nachster Schritt:

Kurze Tageserkenntnis:
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Mein Tages-Fokus-System - Blatt 2

Heute ist meine wichtigste Aufgabe:

Mein sichtbares Ziel:

Mein erster Schritt:

Mein Fokusfenster:

Meine groBte moégliche Stérung:

Meine GegenmaBnahme:

Mein Ergebnis nach dem Block:

Mein nachster Schritt:

Kurze Tageserkenntnis:
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Mein Wochen-Fokus-System - Blatt 1

Meine drei wichtigste Aufgabe diese Woche:

Davon brauchen geschiitzte Fokuszeit:

Meine geplanten Fokusfenster:

Meine groBte mogliche Wochenstérung:

Meine Schutzregel fiir diese Woche:

Meine GegenmaBnahme:

Mein Wochenruckblick:
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Mein Wochen-Fokus-System - Blatt 2

Was hat diese Woche gut geschitzt?

Welche Stérung war am starksten?

Welche Regel hat am besten getragen?

Wo brauche ich ndchste Woche mehr Klarheit?

Welche eine MaBnahme nehme ich bewusst mit?
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Entscheidungsblatt: Was verdient jetzt Fokus?

Viele Fokusprobleme entstehen schon vor der Arbeit: bei der Aufgabenwahl. Dieses
Blatt hilft dir dabei, Wichtiges sauber von nur Lautem zu trennen.

Welche Aufgabe ist wirklich wichtig?

Welches sichtbare Ergebnis ware heute sinnvoll?

Kann ich dafiur ein realistisches Zeitfenster schitzen?

Welche Stérung muss ich vorher reduzieren?

Womit beginne ich konkret?
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Meine Fokus-Regelbibliothek

Diese Seite hilft dir dabei, nicht aus dem Bauch heraus immer neue Regeln zu
erfinden, sondern funktionierende Regeln sichtbar zu sammeln.

Situation Meine Regel Wirkt?
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Wiederanlaufblatt fir schlechte Tage

Auch ein gutes Fokus-System hat schlechte Tage. Entscheidend ist nicht, dass solche
Tage nie vorkommen, sondern dass du dich gezielt neu sortieren kannst.

Was hat meinen Tag heute zerstreut?

Welche offenen Punkte belasten mich gerade?

Welche eine Aufgabe ist heute noch sinnvoll?

Wie klein mache ich den Wiedereinstieg?

Was ist mein sauberer Abschluss flur heute?
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Wiederanlaufblatt fur chaotische Wochen

Manchmal ist nicht nur ein Tag unruhig, sondern eine ganze Woche zerfallt.

Dieses Blatt hilft dir, wieder auf ein tragfahiges Minimal-System zuridckzukommen.

Welche Woche war besonders unruhig und warum?

Was ist die eine Hauptbaustelle?

Welche Termine oder Kommunikationsmuster stéren am starksten?

Welche Minimalversion meines Systems halte ich nachste Woche aufrecht?

Welches Schutzfenster plane ich fest ein?
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30-Tage-Tracker - Woche 1und 2

Markiere taglich, ob dein System angewendet wurde. Es geht nicht um Perfektion,
sondern um sichtbare Wiederholung.

Hauptaufgabe Stérung Fokusblock Nachster Schritt

Ta . ;
g klar reduziert gemacht notiert

10
n
12
13
14

15
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30-Tage-Tracker - Woche 3 und 4

Markiere taglich, ob dein System angewendet wurde. Es geht nicht um Perfektion,
sondern um sichtbare Wiederholung.

Hauptaufgabe Stérung Fokusblock Nachster Schritt
klar reduziert gemacht notiert

Tag
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

29

30
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Vorher-/Nachher-Auswertung nach 30 Tagen

Diese Seite hilft dir, deine Entwicklung nicht nur zu fuhlen, sondern klar zu benennen.

Welche Stérung ist kleiner geworden?

Welche Stérung bleibt noch zu stark?

Welche Regel hat im Alltag am besten getragen?

Welche Seite oder welches Werkzeug war fiar mich am hilfreichsten?

Monatsreview nach 30 Tagen

Diese Seite rundet dein Fokus-System nach 30 Tagen sauber ab. Sie hilft dir,
Entwicklungen zu erkennen und den nachsten sinnvollen Schritt zu definieren.

Mein Arbeitsstart ist heute........ccccceueueuenenene deutlich besser besser etwas besser kaum verandert
Mein Umgang mit Ablenkung ist heute.... deutlich besser besser etwas besser kaum verandert
Meine Tagesstruktur ist heute.........ccccnun..e deutlich besser besser etwas besser kaum verandert
Mein Wiederanlauf nach Stérungen ist heute. deutlich besser besser etwas besser kaum verandert
Meine 3 wichtigsten bleibenden Systemelemente:

Was ich im nachsten Monat weiter starken will:

Mein nachster Systemschritt:

Mein Abschlusssatz nach 30 Tagen:
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Typische Fehler

Die haufigsten Probleme entstehen nicht aus fehlender Motivation, sondern aus
unklaren Systementscheidungen.

- alles gleichzeitig andern wollen

- Ablenkung moralisch bewerten statt analysieren

- zu unkonkrete GegenmafBnahmen formulieren

- innere Ablenkung vollstandig Ubersehen

- einen schlechten Tag als komplettes Scheitern interpretieren

- zu viele Regeln auf einmal einfUhren

- das System nicht auswerten und dadurch dieselben Fehler wiederholen

Merksatz

Ein gutes Fokus-System wird nicht durch Harte stark, sondern durch Klarheit,
Wiederholung und praktikable Regeln.

Personlicher Fokuskodex

Am Ende dieses Produkts steht nicht blof3 Wissen, sondern dein eigenes nutzbares
System auf einer Seite.

Wofir ich Fokus in meinem Alltag besonders schiitzen will:

Meine 3 wichtigsten Fokusregeln:

Meine haufigsten Stérungen:

Meine wirksamsten GegenmafBnahmen:

Meine Minimalversion fir schlechte Tage:

Mein Leitsatz fur die ndchste Phase:
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Weitere Produkte von Mindsetic Solutions

Wenn du dein Fokus-System nach diesem Kernprodukt weiter ausbauen mochtest,
passen besonders gut die folgenden Produktederselben Linie:

Der 25-Minuten-Fokusstarter - der direkte Einstieg in klare Fokusblocke

Fokus statt Ablenkung - fur einen schnellen, konkreten Umgang mit typischen Stérquellen
Deep Work Planer - flr langere, geschutzte Arbeitsphasen und strukturierte Planung
Ablenkungs-Reset - flUr schnelle Entlastung bei ReizUberlastung

Fokusmaschine 21 - fUr die systematische Stabilisierung neuer Fokusgewohnheiten
Hinweis

Dieses Produkt ist bewusst als direkt nutzbares Arbeitssystem aufgebaut.
Bitte arbeite mit Markierungen, Notizen und ausgefullten Arbeitsblattern.
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Wichtige Hinweise zur Nutzung

Dieses Produkt wurde erstellt, um allgemeine Orientierung sowie praxistaugliche
Arbeits- und Umsetzungshilfen fur den jeweiligen Anwendungsbereich
bereitzustellen. Es dient der personlichen Eigenanwendung, Selbstorganisation und
strukturierten UnterstUtzung im Alltag oder Berufsleben.

Die enthaltenen Inhalte stellen keine individuelle Rechts-, Steuer-, Datenschutz-, IT-
Sicherheits-, psychologische, medizinische, therapeutische, finanzielle, berufliche oder
sonstige Fachberatung dar. Trotz sorgfaltiger inhaltlicher, redaktioneller und
gestalterischer Erstellung wird keine Gewahr fur Vollstandigkeit, Aktualitat oder
Eignung im jeweiligen Einzelfall Ubernommen.

Die Anwendung und Umsetzung erfolgen eigenverantwortlich. Abhangig von
personlicher Situation, beruflichem Umfeld, technischer Nutzung, Datenverarbeitung,
Belastung oder Zielsetzung koénnen zusatzliche Anforderungen, individuelle
Prufungen oder weiterfuUhrende Entscheidungen notwendig sein. Soweit sinnvoll oder
erforderlich, sollte erganzend eine geeignete Fachperson hinzugezogen werden.

Bei der Nutzung von Arbeitsblattern, Checklisten, Notizen, Vorlagen, Planungsseiten
oder digitalen Arbeitshilfen sollte bewusst darauf geachtet werden, welche
Informationen dokumentiert, verarbeitet oder gespeichert werden. Vertrauliche,
sensible oder personenbezogene Inhalte sollten nur dann festgehalten oder
verarbeitet werden, wenn dies erforderlich ist und angemessen geschutzt erfolgt.

Hinweis zur Produkterstellung

Dieses Produkt wurde unter unterstUtzender Nutzung moderner Kl-Tools entwickelt
und erstellt. Die inhaltliche Konzeption, Strukturierung, Auswahl, Prufung,
redaktionelle Uberarbeitung sowie die abschlieBende Qualitatskontrolle erfolgten mit
menschlicher Sorgfalt und Verantwortung.

Der Einsatz von Kl dient ausschlie3lich der professionellen UnterstUtzung, um Inhalte
noch klarer, strukturierter, praxisnaher und hochwertiger aufzubereiten.

Urheber- und Nutzungsrecht

Alle Inhalte dieses Produkts sind urheberrechtlich geschutzt. Eine Weitergabe,
Veroffentlichung, Vervielfaltigung oder sonstige Nutzung aufRerhalb der gesetzlich
zulassigen Verwendung ist ohne ausdruckliche Zustimmung des Herausgebers nicht
gestattet.
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Weitere hochwertige Produkte

Mindsetic Solutions entwickelt hochwertige digitale Produkte fur mehr Klarheit,
Struktur, Umsetzung und nachhaltige Weiterentwicklung in verschiedenen

Lebens- und Arbeitsbereichen.
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