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Einzelne Prompts sind wie einzelne Legosteine. Nett, aber nutzlos. Dieses Dokument gibt dir 30
komplette Bauanleitungen — Multi-Step-Workflows, bei denen jeder Schritt auf dem vorherigen
aufbaut. Funktioniert mit Claude, ChatGPT und Gemini.

So nutzt du dieses Dokument

1. Finde deinen Beruf — 10 Berufsgruppen, je 3 Workflows
2. Kopiere den ersten Prompt — Ersetze die [PLATZHALTER] durch deine echten Daten
3. Futtere das Ergebnis in den nachsten Schritt — Jeder Workflow baut aufeinander auf

4. Am Ende hast du ein fertiges Ergebnis — Kein vages "du verstehst es jetzt besser",
sondern ein konkretes Dokument

Platzhalter-Legende:

o [ ECKI GE KLAMVERN| = Hier trédgst du deine Daten ein
* Alles andere ist copy-paste-fertig

* Die Prompts funktionieren mit jeder aktuellen Kl (Claude, ChatGPT, Gemini)

Teil 1. Marketing Manager

Workflow 1: Content-Kalender Generator

Wann brauchst du das? Du sitzt am Monatsanfang vor einem leeren Kalender und sollst Content
fur 4 Wochen planen. Statt 3 Stunden brauchst du 15 Minuten.

Schritt 1. Themencluster generieren

Du bist ein erfahrener Content-Stratege fur B2B-Unternehnen nmit 10+ Jahren
Erfahrung in der DACH Regi on.

Mei n Unt er nehnen: [ FI RVENNAME]

Branche: [DEI NE BRANCHE, z.B. "SaaS fur Personal managenent"]
Zi el gruppe: [DEINE ZI ELGRUPPE, z.B. "HR-Leiter in Unternehmen mt 50-500
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M tarbeitern"]
Unser Haupt produkt/-di enstl ei stung: [ DEI N PRODUKT/ DI ENSTLEI STUNG
Unsere Top- 3- Keywords: [KEYWORD 1], [KEYWORD 2], [ KEYWORD 3]

Denke Schritt far Schritt:

1. Welche Probl eme hat neine Ziel gruppe gerade? (Saisonalitat beachten —wir sind
i m [ AKTUELLER MONAT] )

2. Wl che Suchintentionen stecken hinter neinen Keywords?

3. Wl che Content-Formate passen zu wel chem Probl enf?

Erstelle 5 Themencluster mt je 4 Unterthemen. Ausgabe als Tabelle mt den Spalten:
- Cluster-Nane

- Unterthema

- Suchintention (informational/transactional/navigational)

- For mat - Enpf ehl ung (Bl og/ Vi deo/ | nf ogr af i k/ Case St udy/ Wi t epaper)

- Ceschatzte Schwierigkeit (leicht/mttel/schwer)

Kei n Marketing-Sprech. Klartext.

Schritt 2: Monatszuordnung und Frequenz

Hi er sind neine Thenencl uster:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Erstel |l e daraus ei nen konkreten Content-Kal ender fir [ MONAT + JAHR, z.B. "Mai
2026"] mt fol genden Rahnmenbedi ngungen:

- Wr veroffentlichen [ANZAHL, z.B. "3"] Beitrage pro Woche

- Verfigbare Kanal e: [KANALE, z.B. "Blog, Linkedln, Newsletter"]

- Team Kapazitat: [z.B. "1 Content-Managerin, hal btags"]

Denke Schritt far Schritt:

1. Welche Thenen sind zeitkritisch (Saisonalitat, Events, Feiertage)?

2. Wl che Rei henfol ge ergibt inhaltlich Sinn (Awareness - Consideration -
Deci si on) ?

3. Welche Formate | assen sich aus ei nem Thema w ederverwerten (1 Blog - 3
Li nkedl n- Post s) ?

Ausgabe al s Wochen-Kal ender (KW [XX] bis KW[XX]) mt den Spalten:
- Dat um (Wochent ag)

- Thema + Arbeitstitel

- For nat

- Kanal

- CTA (Call to Action)

- Status (|l eer —zum Abhaken)

Maxi mal 800 Worter.

Schritt 3: Briefings erstellen

H er ist nein Content-Kal ender:

[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
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Erstelle fir die ersten 5 Beitrage jeweils ein Autoren-Briefing. Jedes Briefing

enthal t:

1. Arbeitstitel (H1)

2. Meta-Description (max. 155 Zei chen)

3. Ziel-Keyword + 3 semantisch verwandte Keywords

4. diederung (H2/H3-Struktur, 4-6 Abschnitte)

5. Kernaussage in einem Satz

6. Ziel-Wrtanzahl

7. Interne Verlinkung zu: [DElI NE BESTEHENDEN | NHALTE/ SEI TEN, z.B. "Produktseite X,

Case Study Y"]
8. CTA am Ende

Schrei be die Briefings so, dass jenmand ohne Kontext sofort |oslegen kann. Keine
Fl oskel n. Jedes Briefing maxi mal 200 Wrter.

Schritt 4: Social-Media-Snippets

Hi er sind neine 5 Briefings:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 3 EI NFUGEN]
Erstelle zu jedem Briefing 3 Linkedl n-Post-Vari ant en:

Vari ante A: Hook- Story-CTA (persoénlicher Erzahlstil, beginnt mt einer provokanten
These)

Variante B: Listicle (5 Takeaways aus dem Arti kel, Bullet Points mt Enpjis)
Variante C. Frage-Post (beginnt mt einer Frage an die Conmunity, endet mt

Di skussi onsei nl adung)

Rahnmenbedi ngungen:

- Maxi mal 1.300 Zei chen pro Post (Linkedln-Genze vor "nmehr anzei gen")
- Kei ne Hashtag- Fl ut —nmaxi mal 3 Hasht ags

- Tonalitat: [DEIN TON, z.B. "professionell aber nahbar, duzen"]

- Jeder Post nuss auch ohne den Artikel funktionieren

Ausgabe: Nummeriert (1A, 1B, 1C, 2A, 2B, 2C, etc.)

Erwartetes Ergebnis: Ein kompletter Monats-Content-Kalender mit Themenclustern,
Wochenplanung, 5 Autoren-Briefings und 15 LinkedIn-Post-Varianten.

Profi-Tipp: Speichere Schritt 1 als Template und aktualisiere nur den Monat — nach 3 Monaten
hast du ein Muster, welche Themen performen und kannst den Cluster-Mix anpassen.

Workflow 2: Zielgruppen-Persona Builder

Wann brauchst du das? Dein Team redet tiber "die Zielgruppe", aber jeder meint was anderes. Du
brauchst eine datengesttitzte Persona, die alle nutzen kénnen.
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Schritt 1;: Rohdaten sammeln und strukturieren

Du bi st ein erfahrener Market-Research-Analyst mt Spezialisierung auf
B2B- Per sona- Ent wi ckl ung i m DACH Raum

Ich mbchte eine datengestitzte Buyer Persona erstellen. H er sind nmeine vorhandenen
Dat en:

Unt er nehmen: [ FI RVENNAVE]

Produkt/Di enst | ei stung: [ DEI N ANGEBOT]

Best ehende Kunden (Stichprobe): [BESCHREI BE 3-5 TYPI SCHE KUNDEN —Br anche, G 6Re,
Ansprechpartner-Roll e, wie sie zu euch gekonmmen si nd]

Haufi gste Fragen im Vertrieb: [3-5 FRAGEN, DI E | MVER KOMMVEN]

Hiuf i gste Abl ehnungsgrinde: [2-3 GRUNDE, WARUM DEALS SCHEI TERN]

Unsere Anal ytics-Daten (optional): [TOP-5-SEITEN, TRAFFI C- QUELLEN, VERWEI LDAUER]

Denke Schritt fir Schritt:

1. Welche Muster erkennst du in nmeinen Kundendaten?

2. el che Annahnmen mache ich vermutlich, die nicht belegt sind?
3. el che Datenl ticken sollte ich schlieRen?

Erstelle eine vorl &ufige Persona-Skizze nmit:

- Denografische Hypothesen (Alter, Rolle, Entscheidungsbefugnis)

- Psychografische Hypot hesen (Ziele, Angste, Frustrationen)

- Kaufverhal t en- Hypot hesen (Trigger, Rechercheverhalten, Entschei dungsdauer)
- LUCKEN (was fehlt —markiert nit mm)

Sei kritisch. Markiere alles, was nur Annahnme ist, explizit als sol che.

Schritt 2;: Persona ausformulieren

Hi er ist meine Persona- Skizze:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Formul i ere daraus eine vol | standi ge Buyer Persona. Struktur:

1. **Nanme + Foto-Beschrei bung** (fiktiver Name, aber realistisch)

2. **Steckbrief** (Alter, Position, UnternehnensgroRe, Branche, Gehaltsniveau,
Bi | dung)

3. **Ein typischer Arbeitstag** (norgens bis abends, 5-7 Stichpunkte)

4. **Top-3-Ziele** (beruflich, was sie erreichen wollen)

5. **Top-3-Frustrati onen** (was nervt sie regel maii g)

6. **Informationsverhalten** (W recherchiert sie? Wemvertraut sie? Wl che
Medi en?)

7. **Kauf ent schei dungsprozess** (Trigger - Recherche - Shortlist - Entscheidung -
We | ange?)

8. **Zitat** (ein fiktiver Satz, den diese Person in einem Meeting sagen wirde)
9. **Anti-Persona** (2-3 Satze: Wer ist N CHT unsere Ziel gruppe, obwohl es so
aussehen konnte?)

Schreibe in der dritten Person. Konkret, nicht generisch. Wenn du schrei bst "Iiest
Fachmedi en", nenne konkrete Titel.

Maxi mal 600 Worter.
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Schritt 3: Content-Mapping und Messaging

H er ist nmeine fertige Persona:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 ElI NFUGEN|
Erstel l e auf Basis dieser Persona:

1. **Messagi ng-Matrix** —Tabelle mt Spalten:

- Persona-Frustration

- Unser Versprechen (max. 1 Satz)

- Bewei s/ Proof Point (Zahl, Case Study, Feature)
- Kanal (wo erreicht sie diese Message)

2. **Content - Funnel - Map** —WAs braucht di ese Persona in wel cher
- TOFU (Top of Funnel / Awareness): 3 Content-I|deen

- MOFU (M ddl e of Funnel / Consideration): 3 Content-I|deen

- BOFU (Bottom of Funnel / Decision): 3 Content-I|deen

3. **(njection-Handling** —Di e 5 wahrscheinlichsten Ei nwiande di eser

eine Antwort, die zum Steckbrief passt

Kei ne generi schen Phrasen wi e "hochwertiger Content".

For mat e.

Erwartetes Ergebnis: Eine vollstandige Buyer Persona mit Steckbrief, Messaging-Matrix,
Content-Funnel-Map und Einwandbehandlung — alles auf einer Datenbasis.

Konkrete Titel,

Persona + je

konkr et e

Profi-Tipp: Lass die Persona von deinem Vertriebsteam reviewen — die sagen dir in 5 Minuten, ob

das Profil stimmt oder ob du in der Filterblase bist.

Workflow 3: A/B-Test Hypothesen-Maschine

Wann brauchst du das? Deine Landing Page konvertiert bei 2,3% und du willst auf 4% kommen.

Statt wild Buttons umzufarben brauchst du wissenschatftlich fundierte Test-Hypothesen.

Schritt 1. Status quo analysieren

Du bist ein erfahrener CRO Spezialist (Conversion Rate Optim zati on)

evi denzbasi ertes Testi ng.

Anal ysi ere nei ne aktuel |l e Landi ng Page:

URL (oder Beschreibung): [URL ODER BESCHREI BE DEI NE SEI TE: Headl i ne,
Haupt bi | d, CTA-Text, Fornmnul arfelder, Testinonials,
Akt uel l e Conversion Rate: [z.B. "2,3% (Lead-Fornular)"]
Traffic-Quelle: [z.B. "70% CGoogl e Ads, 20% Or gani c,

Zi el -Conversion: [z.B. "Denp-Anfrage"]
Branche: [ DEl NE BRANCHE]
Durchschnittlicher Deal -Wert: [z.B. "5.000€"]
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Denke Schritt fir Schritt:

1. Welche Elenente der Seite beeinflussen die Conversion am starksten? (Priorisiere

nach | npact.)

2. Wl che psychol ogi schen Prinzipien (G aldini,

—und wel che fehlen?

Fogg Behavi or Model ) werden genut zt

3. Wl che Rei bungspunkte (Friction) gibt es vermutlich?

Erstelle eine D agnose mt:

- Top-5-Schwachstellen (priorisiert nach geschatztem | npact)
- Fur jede Schwachstelle: Was passiert vernutlich bei m Besucher (psychol ogi sch)?
- Cesant ei nschat zung: Was ist der groRte einzel ne Hebel ?

Kei n W schi waschi. Benenne konkrete El enente.

Schritt 2: Hypothesen formulieren

Hi er ist die D agnose neiner Landi ng Page:

[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Formul i ere 5 A/ B- Test - Hypot hesen i m wi ssenschaftlichen Format:

"Wenn wir [ ANDERUNG vornehnen, erwarten wr
[ PSYCHOLOG SCHE BEGRUNDUNG . "

Fir jede Hypot hese:
Hypot hese (i m obi gen For mat)
Variante A (Kontrolle): Was ist jetzt

Primare Metrik: WAs nmessen wir

| mpl enent i erungsaufwand: N edrig / Mttel

R e @ > e =

Variante B (Chal l enger): Was andern wir konkret

Sekunddre Metrik: Was beobachten wir zusatzlich

Geschat zter Inpact: Niedrig / Mttel / Hoch

/ Hoch

Enpf ohl ene Test dauer bei [DEIN TAGLI CHER TRAFFIC, z.B. "200 Besucher/ Tag"]

[ MESSBARE AUSW RKUNG], wei |

Sortiere nach | npact/Aufwand-Verhaltnis (Quick Wns zuerst).

Ausgabe als nummerierte Liste, pro Hypothese maxi mal 150 Worter.

Schritt 3: Test-Roadmap erstellen

Hi er sind nmeine 5 Hypot hesen:

[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 El NFUGEN]

Erstell e eine Test-Roadmap fir die nachsten 3 Monate:

Rahmenbedi ngungen:

- Wr koénnen maxi mal [ ANZAHL, z.B. "2"] Tests parallel |aufen |assen
- Unser A/B-Testing-Tool: [TOOL, z.B. "CGoogle Optimze / VWO / AB Tasty"]

M nimal er Traffic pro Variante fur Signifikanz: Berechne auf Basis von [DEIN
TRAFFI C] und ei ner Baseline-CR von [ AKTUELLE CR]
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Ausgabe als Gantt-ahnliche Tabelle:

- Monat / Kal enderwoche

- Test - Nanme

- Was wird getestet (1 Satz)

- Erwartete Laufzeit

- Abhangi gkeiten (nmuss Test X erst abgeschl ossen sein?)

- Go/ No- Go-Kriterium (bei wel chem Ergebnis inplenentieren wir die Variante?)

Flige am Ende hinzu: "Was tun wenn keiner der Tests signifikant wird?" —3 konkrete
nachste Schritte.

Erwartetes Ergebnis: 5 priorisierte A/B-Test-Hypothesen im wissenschaftlichen Format plus eine
3-Monats-Test-Roadmap mit Zeitplan und Go/No-Go-Kriterien.

Profi-Tipp: Teste nie mehr als ein Element pro Hypothese — sonst weif3t du nicht, was gewirkt hat.

Teil 2: Freelancer / Selbststandig

Workflow 4: Angebots-Generator

Wann brauchst du das? Ein potenzieller Kunde schickt ein Briefing und du musst ein
professionelles Angebot schreiben. Statt 2 Stunden am Angebot zu sitzen, brauchst du 20 Minuten.

Schritt 1: Briefing analysieren und strukturieren

Du bist ein erfahrener Business-Consultant, der Freelancern hilft, Uberzeugende
Angebot e zu schrei ben.

Hi er ist das Kundenbriefing, das ich erhalten habe:
[ FUGE DAS BRI EFI NG / DI E ANFRAGE DES KUNDEN EI N|

Mei n Angebot/ nei ne Di enstleistung: [WAS DU ANBI ETEST, z.B. "Wbdesi gn und
Ent wi ckl ung"]

Mein Stundensatz: [z.B. "95€/h netto"]

Mei ne Erfahrung in diesemBereich: [z.B. "5 Jahre, 30+ ahnliche Projekte"]

Denke Schritt far Schritt:

1. Was will der Kunde wirklich? (Nicht was er sagt, sondern was er braucht)
2. Wl che Leistungen sind explizit angefragt, welche inplizit notig?

3. Wl che Risiken und Unkl arheiten stecken i mBriefing?

4. Was fehlt imBriefing, das ich vor Angebotserstellung klaren sollte?

Ausgabe:

- Zusamenfassung der Anforderungen (Bullet Points)
- Lei stungen, die der Kunde explizit wll
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- Leistungen, die zusatzlich notig sind (aber nicht erwahnt wrden)
- Ruckfragen, die ich VOR dem Angebot stellen sollte (max. 5)
- Red Flags (falls vorhanden)

Schritt 2: Angebot erstellen

Hi er ist neine Briefing-Analyse:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Annahnmen fir of fene Punkte: [BEANTWORTE HI ER DI E RUCKFRAGEN AUS SCHRI TT 1, ODER
SCHREI BE " St andar dannahne treffen"]

Erstelle ein professionelles Angebot mt fol gender Struktur:

1. **Anschrei ben** (3-4 Satze: Was ich verstanden habe, warumich der Richtige bin)
2. **Lei stungsunfang** (nunmerierte Liste mt klarer Beschreibung jeder Leistung)
3. **Explizit NICHT enthalten** (was nicht i m Angebot ist —schitzt vor Scope
Creep)

4. **Zeitplan** (Meil ensteine mt Kal ender wochen)

5. **|nvestition** (Einzel positionen + Gesantsume, netto)

6. **Zahl ungsbedi ngungen** (z.B. 50% bei Beauftragung, 50% bei Abnahne)

7. **Qultigkeit** (z.B. "Di eses Angebot ist 14 Tage gultig")

8. **Nachster Schritt** (konkreter CTA: "Fur Beauftragung antworte auf diese E-Mil
mt 'Los geht's'")

Tonalitat: Professionell, klar, sel bstbewsst —nicht unterwiirfig. Ich bin Experte,
kein Bittsteller.

Kei ne Fl oskeln wie "Wr wirden uns freuen" oder "Wr erlauben uns".

Maxi mal 800 Worter.

Schritt 3: Nachfass-Sequenz
Hi er ist nein Angebot:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]

Erstelle eine 3-teilige Nachfass-Sequenz fur den Fall, dass der Kunde nicht sofort
antwortet:

E-Mail 1 (Tag 3 nach Angebot sversand):
- Betreff
- Text (max. 5 Satze, freundlicher Check-in, KEIN Druck)

E-Mail 2 (Tag 7 nach Angebot sversand):

- Betreff

- Text (max. 5 Satze, Mehrwert bieten —z.B. rel evanter Case Study oder Tipp)
E-Mail 3 (Tag 14 nach Angebot sversand):

- Betreff

- Text (max. 5 Satze, klares "Ja oder Nein?" ohne passiv-aggressiv zu sein)

Rahmenbedi ngungen:
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- Duzen/ Si ezen: [ DEI NE PRAFERENZ]

- Tonalitat: Professionell, auf Augenhthe, keine Unterwirfigkeit

- Jede E-Mail nuss auch standal one funktionieren (falls der Kunde die vorherigen
ni cht gel esen hat)

Erwartetes Ergebnis: Ein vollstandiges Angebot aus dem Kundenbriefing plus 3 Nachfass-E-Mails
— versandfertig.

Profi-Tipp: Speichere das Angebot als Template und lass nur Schritt 1 neu laufen — nach 5
Angeboten hast du ein System, das in 10 Minuten individuelle Angebote produziert.

Workflow 5: Kundenanfrage-Qualifizierer

Wann brauchst du das? Du bekommst eine Anfrage und musst in 2 Minuten entscheiden: Lohnt
sich das oder ist es Zeitverschwendung? Dieses System gibt dir ein klares Ja, Nein oder "Nur unter
Bedingungen".

Schritt 1: Anfrage bewerten

Du bi st ein Business-Strategist fir Freelancer und Sol o- Sel bst st andi ge. Dei ne
Auf gabe: Kundenanfragen gnadenl os ehrlich bewerten.

Hi er ist di e Kundenanfrage:
[ FUGE DI E ANFRAGE EIN —E-Mai |, Linkedl n-Nachricht, Kontaktfornular, etc.]

Mein Profil:

- Dienstleistung: [DEI N ANGEBOT]

- Stundensatz: [DEIN SATZ, z.B. "95€/h"]

- Aktuell e Auslastung: [z.B. "60% habe Kapazitat" oder "90% nur fir Topkunden"]
- ldeal kunde: [z.B. "B2B SaaS, 10-50 MA, Budget ab 5K"]

- No-Co-Kriterien: [z.B. "Spec Work, 'Wr zahlen in Reichweite', unter 2K

Pr oj ekt vol unmen"]

Bewerte die Anfrage auf einer Skala von 1-10 in di esen Kategorien:

1. **Budget-Signal ** (G bt es H nweise auf ein realistisches Budget ?)

**Ent schei der - Si gnal ** (Schrei bt der Entschei der oder ein Praktikant?)

**Proj ekt-Klarheit** (Wei B der Kunde, was er wll?)

**Fjit** (Passt das zu nei nem Angebot und nei ner Expertise?)

**Red Flags** (Unrealistische Deadlines, Preisdruck-Signale, "Wr schauen mal")

e > @ Y

Gesant bewer t ung:

- m ANFRAGEN (Score 35-50): Sofort antworten, Termi n anbieten

- m QUALIFI ZI EREN (Score 20-34): Rickfragen stellen vor Zeitinvestnent
- m ABLEHNEN (Score unter 20): Hoflich absagen, keine Zeit investieren

Begriinde dein Rating in je einem Satz pro Kategori e.

Schritt 2: Antwort generieren
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Hi er ist neine Anfrage-Bewertung:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Generiere die passende Antwort basierend auf dem Rati ng:

Bei m ANFRAGEN: Schrei be eine Antwort, die:

- Interesse signalisiert (ohne Ubereifrig zu sein)

- 2-3 konkrete Term nvorschl age fur ein 30-M n-CGesprach enthal t
- Eine smarte Frage stellt, die Konpetenz zei gt

Bei m QUALI FI ZI EREN: Schrei be ei ne Antwort, die:

- Interesse signalisiert

- 3-5 qualifizierende Fragen stellt (Budget, Tineline, Entscheider)
- Klar nmacht, dass du erst nach Kl arung ei n Angebot nachst

Bei m ABLEHNEN: Schrei be eine Antwort, die:

- Hoflich absagt ohne zu | Ggen

- Einen konkreten Grund nennt (oder "passt aktuell nicht zu nei nem Fokus")
- Optional: eine Alternative enpfiehlt (Kollege, Plattform

Tonalitat: [DEIN TON, z.B. "direkt, freundlich, duzen"]
Maxi mal 150 Worter.
Schritt 3: Tracking und Pattern-Erkennung

Ich habe in den |etzten Wochen fol gende Anfragen bewertet:

[ LI STE DEI NE LETZTEN 5- 10 ANFRAGEN M T DEN BEWERTUNGEN AUS SCHRI TT 1 —
Kur zbeschr ei bung + Score reicht]

Anal ysi ere die Mister:
1. Woher kommen die guten Anfragen (m)? (Kanal, Quelle, Enpfehlung?)
2. Wl che Muster haben die schl echten Anfragen (m)? (Fornmulierungen, Kanale,

Br anchen)

3. Was sollte ich an neiner Aul3enw rkung andern, um nehr m und weniger m zu
bekomren?

Ausgabe:

- 3 konkrete MaBnahmen, um bessere Anfragen zu generieren

- 1 Satz fur neine Website/nmein Profil, der Billigkunden filtert

- 1 Satz fur nmeine Website/nein Profil, der |deal kunden anzi eht

Erwartetes Ergebnis: Ein Bewertungssystem fir Anfragen, die passende Antwort und nach einigen
Wochen Nutzung eine Muster-Analyse, die dein Marketing verbessert.

Profi-Tipp: Fuhre die Bewertung konsequent fur jede Anfrage durch — nach 20 Anfragen erkennst
du Muster, die du vorher nie gesehen hattest.

Workflow 6: Wochen-Planungs-System
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Wann brauchst du das? Sonntagabend oder Montagmorgen. Du hast 5 Tage vor dir und weif3t,
dass du ohne Plan in Reaktionsmodus verféllst. Dieses System gibt dir einen realistischen
Wochenplan in 10 Minuten.

Schritt 1: Woche erfassen

Du bist ein Produktivitéats-Coach fir Freelancer und Sel bststéandi ge mt
ADHS- Ver st andnis. Du wei B8t: Motivation ist unzuverl dssig, Systene sind es nicht.

Her ist mein Input fur die kommende Wche:

Feste Termine: [LISTE ALLE TERM NE M T TAG + UHRZEI T]

Laufende Projekte: [PRQJEKT 1: Status + nachster Meilenstein], [PRQJEKT 2: ...],
[...]

Deadl i nes di ese Woche: [WAS MUSS FERTI G WERDEN?]

Adm n/ Buchhal tung: [WAS LI EGT NOCH AN? z.B. "3 Rechnungen schrei ben, Steuerberater
antworten"]

Personliches: [z.B. "Sport 3x, Arzttermin Mttwoch"]

Ener gi el evel aktuell: [1-10, ehrlich]

G ORter Stressausloser: [1 Satz]

Rahmenbedi ngungen:

- Arbeitsstunden pro Tag: [z.B. "6 produktive Stunden"]
- Beste Fokuszeit: [z.B. "nobrgens 8-12"]

- Worst Case: [Was passiert, wenn du nur 50% schaf f st ?]

Denke Schritt fir Schritt:

1. WAs MJSS di ese Woche passi eren? (nicht verhandel bar)
2. WAs SOLLTE passieren? (w chtig, aber verschiebbar)
3. Was KONNTE passieren? (nice to have)

Erstelle eine priorisierte Aufgabenliste nach dem Ei senhower-Pri nzi p:
- m Dringend + Wchtig (max. 3)

- m Wchtig, nicht dringend (max. 5)

- m Dringend, nicht wichtig (del egi eren oder autonatisieren?)

- m Weder noch (streichen)

Schritt 2: Zeitblécke zuweisen

Hier ist neine priorisierte Aufgabenliste:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstell e ei nen Tages- Stundenplan fir Mntag bis Freitag.

Regel n:

- Fokuszeit ([DEINE FOKUSZEIT]) = nur m und m Aufgaben, keine Meetings, kein E-Mail
- Meetings und Calls gebindelt in einemBlock (nicht verstreut Uber den Tag)

- Puffer: 30 Mn zw schen Bl 6cken (Kontextwechsel kostet Energie)

- Adm n-Bl ock: 1x taglich, max. 60 Mn (E-Mils, Rechnungen, Kl einkram

- KEIN Plan fir nehr als [DEI NE STUNDEN] Stunden pro Tag

- Freitagnachm ttag: W chenrevi ew + nachste Wche vorbereiten

Ausgabe al s Tagespl an pro Tag:
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- Uhrzeit | Aufgabe | Kategorie (mmm) | Geschatzte Dauer

Baue 1 "Puffer-Block" pro Tag ein (fir Unvorhergesehenes). Wenn nichts
Unvor her gesehenes kommt, wird der Puffer zur m-Aufgabe.

Schritt 3: Freitags-Review

Die Wche ist vorbei. Hi er nein Rickblick:

Gepl ant vs. erledigt:
[LI STE: Aufgabe —erledigt / nicht erledigt / verschoben]

Unvor her gesehenes di ese Woche: [ WAS KAM DAZW SCHEN?]
Energi el evel am Freitag: [1-10]

G oRter Erfolg: [1 SATZ]

G 6Rte Frustration: [1 SATZ]

Anal ysi ere:

1. We realistisch war nei ne Pl anung? (Habe ich zu viel / zu wenig gepl ant?)
2. Wl che Auf gaben habe ich prokrastiniert —und warum vernutlich?

3. Was lief besser als erwartet?

Gb mr:

- 1 Pl anungs- Anpassung fir nachste Wche (konkreter Tipp, keine Bi nsenwei sheit)
- 1 Sache, die ich del egi eren oder automatisieren sollte

- 1 Sache, die ich konplett streichen kann

- Mein "Wochensatz" (1 Satz, der die Wche zusammenfasst —direkt und ehrlich)

Erwartetes Ergebnis: Ein realistischer Wochenplan mit Zeitblécken, Prioritaten und am Freitag ein
ehrliches Review mit konkreten Anpassungen.

Profi-Tipp: Nach 4 Wochen Review hast du ein klares Bild, wie viele Stunden du wirklich produktiv
bist — plane danach, nicht nach Wunschdenken.

Teil 3: HR / Recruiting

Workflow 7: Stellenausschreibungs-Optimierer

Wann brauchst du das? Deine Stellenausschreibung bringt entweder zu wenige oder die falschen
Bewerbungen. Dieses System macht aus einer Standard-Ausschreibung einen
Bewerber-Magneten.

Schritt 1: Bestehende Ausschreibung analysieren
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Du bist ein erfahrener Recruiting-Texter, spezialisiert auf inklusive,
SEO-optim erte Stellenanzei gen i m DACH Raum Du kennst di e Anforderungen des AGG
(Al | genei nes d ei chbehandl ungsgeset z) .

Anal ysi ere di ese Stell enausschrei bung:
[ FUGE DEI NE AKTUELLE STELLENAUSSCHREI BUNG EI N|

Priafe Schritt far Schritt:

1. **AGG Konformtat**: G bt es Fornulierungen, die Alter, Geschlecht oder Herkunft
di skri m ni eren kénnten?

2. **|nkl usive Sprache**: Sind die Fornulierungen genderneutral ? G bt es unndétige
Anf orderungen, die Diversitat reduzieren? (z.B. "Mittersprachler" statt

"Ver handl ungssi cher")

3. **Realisnus**: Wrd hier eine eierlegende Wl I m|chsau gesucht? Wl che

Anf orderungen sind wirklich notig, welche sind Winschdenken?

4, **Attraktivitat**: Warum sollte jemand, der aktuell gut verdient und zufrieden
ist, sich hier bewerben?

5. **SEOC**: Ist der Jobtitel suchmaschi nenfreundlich? (N cht "Rockstar Devel oper"
sondern "Seni or Frontend-Entw ckler (mwd)")

Ausgabe:

- 5 konkrete Schwachstellen (priorisiert)

- Fur jede Schwachstelle: Vorher/Nachher-Fornmulierung
- AGG Ri si ko-Score: Niedrig/ Mttel / Hoch

Schritt 2: Ausschreibung neu schreiben

Hi er ist neine Anal yse:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Schrei be die Stell enausschrei bung konpl ett neu. Struktur:

1. **Jobtitel** (SEOG-optimert, mt mwd)

2. **Hook** (2-3 Satze: Was macht diesen Job besonders? Nicht "Wr sind ein
dynam sches Teant')

3. **Was du bei uns nmachst** (5-7 Bullet Points, aktive Formulierungen, konkret)
4. **\WAs du mitbringst** (unterteilt in MJSS und PLUS, max. 5 MJSS-Kriterien)

5. **Was wir bieten** (konkret! N cht "attraktives CGehalt" sondern

"[ GEHALTSRANGE] ", nicht "fl exi bl e Arbeitszeiten" sondern "[ KONKRETES MODELL]")

6. **So bew rbst du dich** (niedrigschwellig: Was genau soll die Person schicken?
An wen? Kein Anschrei ben nétig = nmehr Bewer bungen)

Zusat zl i che Infos fir die Ausschreibung:

- Cehal t sspanne: [z.B. "55.000-70.000€ brutto/Jahr"]

- Renpte-Policy: [z.B. "100% Renote / Hybrid 2 Tage Office / Vor Ot"]
- Benefits: [LISTE DEI NE ECHTEN BENEFI TS]

- TeangroBe: [z.B. "5-kopfiges Marketing-Teant]

- Besonderheit: [WAS MACHT EUCH W RKLI CH ANDERS? 1 Satz, ehrlich]

Tonal itat: Mdern, direkt, duzen. Keine Phrasen. Maxi nal 500 Wirter.

Schritt 3: Multiposting-Varianten
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Hier ist neine optimerte Stellenausschreibung:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstelle Varianten fiur verschi edene Pl attfornen:

1. **Linkedl n-Post** (max. 700 Zeichen, personlicher Ton, mt Hook-Frage zum

Ei nsti eg)

2. **| ndeed/ St epSt one** (strukturiert nach Plattform Standards, mt Keywords fir
die Plattform Suche)

3. **Instagram Story-Text** (3 Slides: Slide 1 = Hook, Slide 2 = Top 3 G linde,
Slide 3 = "Link in Bio + Bewirb dich")

4. **Enpfehl ungs-Mail** (an Mtarbeiter: "Kennst du jenmanden?" —mt Kurzpitch und
Shar e- Li nk)

Jede Variante nuss ei genstandig funktionieren und auf die Vollversion der
Ausschrei bung verli nken.

Erwartetes Ergebnis: Eine AGG-konforme, SEO-optimierte Stellenausschreibung plus 4
plattformspezifische Varianten — sofort verdffentlichbar.

Profi-Tipp: Teste 2 verschiedene Hooks in der LinkedIn-Variante und tracke, welche mehr
qualifizierte Bewerbungen bringt.

Workflow 8: Interview-Leitfaden Builder

Wann brauchst du das? Du hast morgen ein Vorstellungsgesprach und willst nicht wieder 45
Minuten nett plaudern, ohne zu wissen, ob der Kandidat kann, was er behauptet.

Schritt 1. Kompetenzprofil erstellen

Du bist ein erfahrener Recruiting-Psychologe nmit Expertise in strukturierten
Interviews und konpet enzbasi erter Gesprachsf uhrung.

I ch suche: [JOBTI TEL]

Far di ese Auf gaben: [ TOP-5- AUFGABEN DER STELLE]

Im Team [ TEAMSTRUKTUR, z.B. "3-koOpfiges Dev-Team berichtet an CTO']

Bi sherige Probl ene bei Besetzungen: [z.B. "Letzte Person war technisch top, aber
kul turell eine Katastrophe"]

Unt er nehnenskul tur: [2-3 STICHWORTE, z.B. "flache Hi erarchien, renote-first,
iterativ"]

Erstelle ein Konpetenzprofil mt:

1. **Fachkonpet enzen** (3-5 nmessbare Hard Skills)

2. **Met hodenkonpet enzen** (2-3, z.B. Projektmanagenent, Probl enl 6sung)

3. **Sozi al konpet enzen** (2-3, die zur Kultur passen)

4. **Red- Fl ag- Konpet enzen** (2 Ei genschaften, bei denen du BESONDERS genau
hi nschauen nusst —basi erend auf bisherigen Probl enen)

Fir jede Konpetenz: Definition in einem Satz + Observabl e Behavi or (Wran erkennst
du das im Gespréach?)
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Schritt 2: Fragen generieren

Hi er ist nmein Konpetenzprofil:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 ElI NFUGEN|
Erstelle einen strukturierten Interview Leitfaden mt:

Fur jede Konmpetenz (aus dem Profil):

1. **Verhal tensbasi erte Frage (STAR-Methode)**: "Erzahle mir von einer Situation,
in der du..." (Situation - Task - Action - Result)

2. **Nachfrage** (falls die Antwort zu vage ist): Konkretisierende Foll ow up-Frage
3. **Situative Frage**: "Stell dir vor, [REALISTI SCHES SZENARI O AUS EUREM

ALLTAG ... We wirdest du vorgehen?"
4. **Bewertungsanker**: s ist eine schwache / durchschnittliche / starke Antwort?
(Je 1 Satz)

Zusat zl i ch:

- 2 Fragen zur Motivation ("Warum di eser Job?" ist |langweilig —kreativere
Al ternative)

- 1 Frage, die Sel bstreflexion pruft

- 1 Frage, die Kulturfit pruft (ohne "W siehst du dich in 5 Jahren?")

Ver nei de: Suggesti vfragen, hypothetische Fragen ohne Szenario, Stressfragen die nur
ei nschucht ern.

Schritt 3: Bewertungsbogen

Hier ist nein Interview Leitfaden:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstell e ei nen Bewertungsbogen, den ich wahrend des CGespréachs ausfullen kann:

Format: Tabelle mit Spalten:

- Konpet enz

- Frage (Kurzform

- Bewertung (1-5 Skala mt Ankern)
- Notizen (leer —zum Ausfil | en)

Am Ende:

- Cesant ei ndruck (1-5)

- Enpfehlung: m Weiter / mm Zweites Gesprach / m Absage

- Top-3-Starken (Freitext)

- Top- 3- Bedenken (Freitext)

- Vergl eichsnotiz: Besser/Schlechter/d eich wi e Kandi dat [ X]

Der Bogen nuss auf 2 DI N-A4-Seiten passen. Kein FlieRBtext, nur Stichworte und
Skal en.

Erwartetes Ergebnis: Ein kompetenzbasierter Interview-Leitfaden mit Fragen, Bewertungsankern
und einem druckfahigen Bewertungsbogen.
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Profi-Tipp: Nutze denselben Leitfaden fur alle Kandidaten einer Stelle — nur so sind die
Gesprache vergleichbar.

Workflow 9: Onboarding-Plan Generator

Wann brauchst du das? Ein neuer Mitarbeiter fangt in 2 Wochen an und du hast keinen
strukturierten Plan. Dieses System erstellt einen 30-60-90-Tage-Plan, der funktioniert.

Schritt 1: Onboarding-Anforderungen klaren

Du bist ein erfahrener HR Business Partner, spezialisiert auf Onboarding in
m ttel standi schen Unt er nehnen.

Neuer M tarbeiter:

- Rolle: [JOBTITEL]

- Erfahrungslevel: [z.B. "Senior, 8 Jahre Branchenerfahrung" oder "Junior, erster
Job"]

- Startdatum [ DATUM

- Arbeitsnodell: [Renote / Hybrid / Vor Ot]

- Vorgesetzter: [NAME + ROLLE]

- Team [ TEAMSTRUKTUR]

Unser aktuel |l es Onboarding: [BESCHREI BE, WAS | HR AKTUELL MACHT —oder "N chts
Strukturiertes"]

Unsere Tools: [z.B. "Slack, Jira, Google Wrkspace, Confluence"]

Wchtigste Lernziele fur die ersten 90 Tage: [WAS SOLL DI E PERSON NACH 90 TAGEN
KONNEN?]

Bekannte Hurden: [z.B. "Konpl exes Produkt, steile Lernkurve" oder "Viele
ungeschri ebene Regel n"]

Erstel |l e ei ne Stakehol der - Map:

- Wer nuss in den ersten 90 Tagen kennengel ernt werden? (Nanme/Rolle, Warum Bis
=Tal))]

- Wer ist Buddy/ Mentor? (Falls keiner: Enpfehlung, wer es sein sollte)

- Wel che Teans sind relevant? (Abteilung, Schnittstelle)

Pl us: Checkliste "Vor demersten Tag" (IT, Zugange, Arbeitsplatz, Wl cone-Paket).

Schritt 2: 30-60-90-Tage-Plan
Hi er ist neine Stakehol der-Map und Checkli ste:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle einen detaillierten 30-60-90- Tage- Pl an:
**Tag 1-30 (Orientierung):**
- Woche 1: Tagesplan fir jeden Tag (Mo-Fr)

- Woche 2-4: Wochenplan mit Lernzielen
- Meilenstein Tag 30: Was nuss di e Person w ssen/ kénnen?
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- Feedback- Gesprach Tag 30: Agenda-Vorschl ag

**Tag 31-60 (Integration):**

- Wochenzi el e (Wche 5-38)

- Erste eigenstandi ge Auf gaben

- Meilenstein Tag 60: Was liefert die Person eigenstandi g?
- Feedback- Gesprach Tag 60: Agenda-Vorschl ag

**Tag 61-90 (Produktivitat):**

- Wochenzi el e (Woche 9-12)

- Ei genst andi ge Proj ekt e/ Ver ant wor t ungsber ei che

- Meilenstein Tag 90: Woran nessen wir den Erfol g?

- Abschl ussgesprach Probezeit: Agenda + Bewertungskriterien

Pro Wiche: Max. 5 Bullet Points. Realistisch —nicht 20 Meetings am ersten Tag.

Schritt 3: Onboarding-Dokumente generieren

H er ist mein 30-60-90-Pl an:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstel l e fol gende Dokunente:

1. **\Wel come- E- Mai | ** (vom Vor geset zten an den neuen Mtarbeiter, 1 Wche vor
Start)

- Was erwartet dich amersten Tag?

- Dresscode, Unhrzeit, Ansprechpartner

- Link zu vorab | esbaren Docs (falls vorhanden)

- Tonalitat: warm authentisch, nicht corporate

2. **Team Ankiindi gung** (an das bestehende Team 3 Tage vor Start)
- Wer kommt ? (Nane, Rolle, Fun Fact)

- Was &ndert sich fur das Tean®

- We kann das Team bei m Onboar di ng hel fen?

3. **30- Tage- Feedback- Bogen** (fir das Gesprach nach 30 Tagen)
- 5 Fragen an den neuen Mtarbeiter

- 5 Fragen an den Vorgesetzten

- Skala + Freitext

Jedes Dokunent: maxi mal 200 Worter, copy-paste-fertig.

Erwartetes Ergebnis: Ein kompletter 30-60-90-Tage-Onboarding-Plan mit Stakeholder-Map,
Wochenplanen, Welcome-E-Mail, Team-Ankiindigung und Feedback-Bogen.

Profi-Tipp: Fuhre nach jedem Onboarding ein 10-Minuten-Retro mit dem neuen Mitarbeiter durch
und aktualisiere den Plan — nach 3 Onboardings hast du einen bewahrten Standard.

Teil 4: Vertrieb / Sales
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Workflow 10: Cold-Outreach-Sequenz

Wann brauchst du das? Du hast eine Liste potenzieller Kunden, aber "Sehr geehrte Damen und
Herren, hiermit mdchte ich Ihnen unser Angebot vorstellen" funktioniert nicht mehr. Du brauchst
eine 5-Touchpoint-Sequenz, die tatsachlich gedffnet und beantwortet wird.

Schritt 1; Zielkunden-Recherche strukturieren

Du bist ein erfahrener B2B-Sal es-Consultant, spezialisiert auf Cold Qutreach mit
hohen Antwort quoten i m DACH Mar kt .

Mei n Angebot: [ DEI N PRODUKT/ DI ENSTLEI STUNG

Zi el unt er nehmen: [ BRANCHE + GRORE, z.B. "E-Conmerce- Unt er nehmen, 20-200 MA, DACH']
Zi el - Ansprechpartner: [ROLLE, z.B. "Head of Marketing / CMO']

Unser USP: [1 SATZ: Was macht euch besser/anders?]

Soci al Proof: [z.B. "40+ Kunden, darunter [BElISPIEL]" oder "Noch kein Soci al

Proof "]

Typi sches Probl em unserer Kunden: [DAS PROBLEM DAS | HR LOST]

Erstell e ei ne Recherche-Checkliste —was nuss ich uUber jeden Ziel kunden wi ssen,
BEVOR i ch schrei be?

- Unt ernehnmensbezogen (5 Punkte)

- Personenbezogen (5 Punkte)

- Tim ng-bezogen (3 Punkte: Warum JETZT?)

Plus: 3 Quellen, wo ich diese Infos schnell finde (Linkedln, Unternehnmenswebsite,
etc.)

Schritt 2: 5-Touchpoint-Sequenz schreiben

Hi er ist nmeine Recherche- Checkli ste:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Bei spi el - Zi el kunde fir di e Sequenz:

- Unternehnen: [FI RVENNAME ODER "Fi ktives Bei spi el aus neiner Zielgruppe"]

- Ansprechpartner: [NAVE + ROLLE]

- Recherche-Ergebnis: [2-3 RELEVANTE | NFOS —z.B. "hat kurzlich auf Linkedln Gber X
gepostet", "Unternehnen hat gerade Fundi ng bekommen"]

Erstelle eine 5-E-Mil-Sequenz:

**E-Mail 1 (Tag 0): Der Opener**

- Betreffzeile (max. 50 Zeichen, personalisiert, KEIN Cickbait)
- Text (max. 100 Worter, Problem benennen, KEIN Pitch)

- CTA: Weich (Frage, kein "Buche jetzt einen Term n")

**E-Mail 2 (Tag 3): Der Val ue-Drop**

- Betreffzeile
- Text (max. 80 Wirter, konkreter Mehrwert: Tipp, |nsight, Benchmark-Zahl)
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- CTA: Link zu einer Ressource (kein Meeting-Link)

**E-Mail 3 (Tag 7): Der Social Proof**

- Betreffzeile

- Text (max. 80 Wirter, Ergebnis eines ahnlichen Kunden, OHNE auszuufern)
- CTA: "Soll ich dir zeigen, w e?"

**E-Mail 4 (Tag 12): Der Perspektivwechsel **

- Betreffzeile

- Text (max. 80 Wdirter, neuer Blickw nkel auf das Problem
- CTA: Konkreter Term nvorschlag (2 Optionen)

**E-Mail 5 (Tag 18): Der C oser**

- Betreffzeile

- Text (max. 60 Worter, kurz und direkt: |nteresse oder nicht?)
- CTA: Jal/ Nei n- Frage

Regel n: Kein "lch hoffe, es geht |Ihnen gut". Kein "lch nbchte mch kurz
vorstellen". Jede E-Miil nuss auch standal one funktionieren. Siezen, professionell,
ni cht schmierig.

Schritt 3: Varianten und A/B-Tests
Hi er ist neine 5-E-Mil-Sequenz:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstelle fir E-Mail 1 und E-Mail 5 je 2 alternative Varianten:

E-Mail 1, Variante B: Konplett anderer Einstieg (z.B. Frage statt Statenent)
E-Mail 1, Variante C. Provokanter Einstieg (z.B. kontraintuitive These)

E-Mail 5, Variante B: Hunor-Variante (leichter Ton, keine Standard-C oser)
E-Mail 5, Variante C. Break-Up-E-Mail ("Ich nehnme an, das Thenm ist nicht rel evant
—1 6sche di ch aus neiner Liste")

Dazu: Tracki ng-Tenpl ate als Tabel | e:
- Variante

- Versendet an (Anzahl)

- CGeoffnet (9N

- CGeantwortet (9

- Meetings gebucht

- Gewonnene Deal s

Enpf ehl ung: We viel e Enpféanger pro Variante fir aussagekrafti ge Ergebni sse?

Erwartetes Ergebnis: Eine komplette 5-Touchpoint-Cold-Outreach-Sequenz mit
Personalisierungs-Recherche, 3 Varianten fur A/B-Testing und einem Tracking-Template.

Profi-Tipp: Die Break-Up-E-Mail (E-Mail 5) hat oft die hochste Antwortquote — Menschen
reagieren auf "letzte Chance" starker als auf "erstes Angebot".
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Workflow 11: Einwand-Behandlungs-Playbook

Wann brauchst du das? Du hoérst im Vertriebsgesprach immer die gleichen Einwande und
reagierst jedes Mal spontan. Dieses System baut ein Playbook, das dein ganzes Team nutzen
kann.

Schritt 1. Einwénde sammeln und kategorisieren

Du bist ein erfahrener Sales-Trainer mit 15 Jahren Erfahrung im B2B-Vertrieb in der
DACH- Regi on.

Mei n Produkt/Di enstl ei stung: [ DEI N ANGEBOT]

Preis: [PREI SMODELL, z.B. "ab 499€/ Monat"]

Typi scher Verkaufszyklus: [z.B. "4-6 Wchen, 2-3 Gespréache"]
Haupt wet t bewer ber: [2-3 NAMEN]

Di e haufigsten Ei nwande, die ich hore:

1. [EINVAND 1, z.B. "Das ist zu teuer"]

2. [EINWAND 2, z.B. "Wr haben schon eine Lésung"]

3. [EINWAND 3, z.B. "lch nuss das intern abstinmren"]

4. [EINWAND 4, z.B. "Wr haben gerade keine Kapazitat fur die |nplenmentierung"]
5. [ El N\VAND 5]

[ Fige weitere hinzu, falls vorhanden]

Denke Schritt fir Schritt:

1. Kategorisiere jeden Einwand: Preis / Timng / Autoritat / Bedarf / Vertrauen /
et t bewer b

2. Was steckt WRKLICH hinter jedem Ei nwand? (Der echte Gund, nicht die

oer f | &che)

3. In welcher Phase des Verkaufszyklus kommt di eser Ei nwand typi scherweise?

Ausgabe al s Tabel |l e:

- Einwand (wortlich)

- Kategorie

- Wahrer Gund (Hypot hese)

- Phase (Erstgespréach / Denp / Verhandlung / Abschl uss)
Schritt 2: Antworten formulieren

Hi er ist neine E nwand- Anal yse:

[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Erstelle fir jeden Ei nwand 3 Antwort-Strategien:

**Strategie A. Refrane** (den Einwand in einen Vorteil undeuten)

**Strategie B: Fragen** (mit einer Gegenfrage den wahren G und herausfinden)

**Strategie C. Proof** (mit Zahlen, Case Studies oder Vergleichen entkraften)

Format pro E nwand:

Einwand: "[WORTLICHER EINWAND]"

wecando.ai — Die Kl-Plattform fur Macher | April 2026 Seite 21 von 60



wecando.ai

A — Reframe: "[WORTLICHE ANTWORT ZUM COPY-PASTEN]"
B — Frage: "[WORTLICHE GEGENFRAGE]"
C — Proof: "[WORTLICHE ANTWORT MIT BELEG]"

Wann welche Strategie: [1 Satz Empfehlung]

Regel n:

- Ni e den Kunden bel ehren oder korrigieren

- Ilmrer erst validieren ("lIch verstehe..."), dann antworten
- Maximal 3 Satze pro Antwort

- Kein Auswendi gl ernen —nat lrliche Sprache

Schritt 3: Trainingsmaterial

Hi er ist nein E nwand- Pl aybook:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstell e ein Trainings-Dokunent fir nein Vertriebsteam

1. **1-Seiten-Cheatsheet** (E nwand - Beste Antwort, als Quick Reference zum
Ausdr ucken)

2. **5 Roll enspi el -Szenarien** (je 1 Einwand mt Kontext —das Team Ubt zu zweit):
- Situation (2 Satze Kontext)

- Kunde sagt: "..."

- Aufgabe: Antworte mit Strategie [A/ B/ C

- CQute Antwort (Beispiel)

- Schwache Antwort (CGegenbei spiel —was nman NI CHT sagen sollte)

3. **Sel bst-Check** (5 Fragen zur Reflexion nach jedem Verkauf sgesprach):
- Wl che Ei nwadnde kanen?

- Wl che Strategie habe ich genutzt?

- Was héatte besser funktioniert?

- Neuer Ei nwand, der noch nicht im Playbook ist?

- Nachste Aktion?

Erwartetes Ergebnis: Ein komplettes Einwand-Behandlungs-Playbook mit kategorisierten
Einwanden, je 3 Antwort-Strategien, einem Cheatsheet und 5 Rollenspiel-Szenarien.

Profi-Tipp: Aktualisiere das Playbook monatlich mit neuen Einwénden aus echten Gesprachen —
ein lebendiges Playbook schlagt jedes statische Verkaufstraining.

Workflow 12: Deal-Analyse System

Wann brauchst du das? Ende des Quartals. Manche Deals hast du gewonnen, manche verloren.
Du willst verstehen warum — nicht raten, sondern aus Daten lernen.
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Schritt 1: Deal-Daten strukturieren

Du bi st ein Sal es-Anal ytics-Experte, spezialisiert auf Wn/Loss-Anal ysen und
Pi pel i ne- Opti m erung.

Hier sind neine |etzten Deal s:

[FUGE EINE LI STE EIN —Pro Deal :

- Firnennanme (oder anonymisiert: Deal A B, C...)
- Branche

- Deal -G 6Re (€)

- Ver kauf szykl us (Tage)

- Gewonnen / Verloren /| O fen

- Entscheider-Rolle

- Haupt ei nwand

- Wettbewerber im Rennen

- We kam der Lead? (I nbound/ Qutbound/ Enpfehl ung)

Falls du nicht alle Daten hast, markiere Licken und mache begrindete Annahnen.

Anal ysi ere:

1. Wn Rate gesant und nach Segnent (Branche, Deal -G 6Re, Lead-Quelle)

2. Durchschnittlicher Verkaufszyklus (gewonnene vs. verlorene Deal s)

3. Haufigste Verlustgrinde

4. Muster: G bt es einen "Sweet Spot" (Branche + G 6RBe + Quelle nmit hdéchster Wn
Rat e) ?

Ausgabe als strukturierte Analyse mt Zahlen, nicht als FliefRtext.

Schritt 2: Insights ableiten

Hi er ist neine Deal - Anal yse:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Lei te daraus konkrete Handl ungsenpfehl ungen ab:

1. **Fokussierung**: Auf welche Deals sollte ich MEHR Zeit verwenden? Auf wel che
V\ENI GER?

2. **Pipeline-Hygi ene**: Wl che offenen Deals sollte ich sofort qualifizieren oder
di squal i fi zi eren?

3. **Prozess-Optimerung**: W im Verkaufszyklus verliere ich die neisten Deal s?
Was kann ich an dieser Stelle andern?

4. **Prognose**: Basierend auf den Mustern —w e realistisch ist nein Forecast fur
nachstes Quartal ?

Fir jede Enpfehl ung:

- WAas genau tun (1 Satz)

- Erwarteter Inpact (qualitativ)
- Aufwand (N edrig/Mttel/Hoch)

Sei brutal ehrlich. Wenn die Daten nicht reichen fir eine Aussage, sage das.
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Schritt 3: Reporting-Template

H er sind neine |Insights:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstelle ein w ederverwendbares Quartal s- Reporting- Tenpl at e:

Seite 1 —Executive Sumary:

- 3 Key Metrics (Wn Rate, Avg. Deal Size, Pipeline Value)
- Trend vs. Vorquartal (t | =)

- 1 Highlight, 1 Risiko

Seite 2 —Detail anal yse:

- Wn/Loss nach Segnment (Tabelle)

- Pipeline-Wasserfall (Leads - Qualifiziert —» Denb - Verhandl ung - Abschl uss)
- Top- 3- Ver | ust gr iinde

Seite 3 —Akti onspl an:

- 3 MaRBnahmen fir néachstes Quart al
- Verantwortlich

- Deadline

- Erfol gskriterium

Formati ere al s Markdown- Tabel | en, druckfertig auf 3 Seiten.

Erwartetes Ergebnis: Eine datengestutzte Win/Loss-Analyse mit konkreten
Handlungsempfehlungen und einem wiederverwendbaren Quartals-Reporting-Template.

Profi-Tipp: Mache die Deal-Analyse nicht allein — lass dein Team die verlorenen Deals
kommentieren, bevor du die Kl driber laufen lasst. Kontext schlagt Daten.

Teil 5;: E-Commerce

Workflow 13: Produktbeschreibungs-Maschine

Wann brauchst du das? Du hast 50 neue Produkte im Shop und die Beschreibungen bestehen
aus Herstellertexten, die kein Mensch lesen will. Du brauchst SEO-optimierte, verkaufsstarke Texte
— schnell.

Schritt 1. Produkt-Briefing erstellen

Du bi st ein erfahrener E-Commerce-Copywiter, spezialisiert auf Produkttexte, die
gl eichzeitig fur Google und fir Menschen funktionieren.

Produkt: [ PRODUKTNANE]
Kat egorie: [z.B. "Qutdoor-Jacke", "Kaffeemaschine", "Nahrungserganzungsmttel"]
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Preis: [PRElS]

Zi el gruppe: [WER KAUFT DAS?]

USP: [ WAS UNTERSCHEI DET DAS PRODUKT VOM WETTBEWERB?]

Techni sche Daten: [LISTE: Material, MaBe, Gew cht, etc.]

Vor handene Bewert ungen/ Kundenf eedback: [ZUSAMVENFASSUNG z.B. "Kunden | oben die
Passform benméngel n den Rei Bverschl uss"]

Haupt keyword: [z.B. "wasserdi chte Wanderj acke Herren"]

Shop- System [ Shopify / WoCommerce / Shopware / Amazon]

Denke Schritt far Schritt:

1. Welches Problem | 6st di eses Produkt? (N cht Features, sondern Benefits)
2. Wl che Suchintention hat jemand, der nach [ HAUPTKEYWORD] sucht ?

3. Was sind di e Top-3-Kaufargunente basi erend auf den Kundenbewertungen?

Erstelle ein Produkt-Briefing:

- Kernbotschaft (1 Satz)

- Top-5-Benefits (nicht Features!)

- SEO Keywords (1 Haupt + 5 Neben)

- Tonal it at- Enpf ehl ung (basi erend auf Ziel gruppe)

- Text| ange- Enpf ehl ung (basi erend auf Produkt - Konpl exitat)

Schritt 2: Produktbeschreibung schreiben

Hi er ist nein Produkt-Briefing:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Schrei be di e Produktbeschrei bung in fol gender Struktur:

1. **Headline** (max. 70 Zeichen, Hauptkeyword enthalten, nmacht neugierig)

2. **Kurztext** (2-3 Satze fur di e Produkttbersicht / Kategorie-Seite, max. 160
Zei chen)

3. **Haupttext** (300-500 Worter):

- Einstieg: Problen Situation des Kaufers (max. 2 Satze)

- Benefits-Block: Top-3-Vorteile mt Subheadings (H3)

- Trust-Elenente: Materialien, Zertifizierungen, Garantie

- CTA-Satz am Ende

4. **Bull et Points** (5-7 Feature-Benefit-Paare fir die technische Box: "[Feature]
—[Was bringt dir das]")

5. **Meta-Title** (max. 60 Zeichen) + **Meta-Description** (max. 155 Zei chen)

Regel n:
- Haupt keyword imersten Absatz, in mndestens 1 H3, und in der Meta-Description
- Keine Superlative ohne Beleg ("Das beste..." - NEIN)

- Kein Herstellersprech ("innovative Ldsung" — WAS genau?)
- Lies sich naturlich, nicht wi e eine Keyword-Wiste

Schritt 3: Batch-Vorlage fur weitere Produkte

Hier ist neine fertige Produktbeschrei bung:

[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
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Ich habe [ANZAHL, z.B. "20"] weitere Produkte in der gleichen Kategorie. Erstelle
ei ne Bat ch- Vorl age:

1. **CSV-Tenplate** mt Spalten, die ich fir jedes Produkt ausfille:
- Produkt nane

3 Stichworte USP

Haupt keywor d

- Preis

3 Tech- Feat ures

2. **Pronpt-Tenplate**, das ich mt den CSV-Daten befillen kann:

"Schrei be ei ne Produkt beschrei bung fir [ PRODUKTNAVE] in der Kategorie [KATEGORI E] .
USP: [USP]. Keyword: [KEYWORD]. Features: [FEATURES]. Verwende exakt die gleiche
Struktur w e: [ REFERENZTEXT El NFUGEN]."

3. **Qualitatscheckliste** (5 Punkte zum Abhaken pro Text):
] Haupt keyword in Hl, erstem Absatz, Mta?

] Benefits statt Features?

] Keine Superlative ohne Bel eg?

] Natdrlicher Lesefluss?

] CTA vor handen?

[
[
- [
[
[

Erwartetes Ergebnis: Eine fertige Produktbeschreibung plus eine Batch-Vorlage, mit der du 20+
weitere Produkte in jeweils 5 Minuten texten kannst.

Profi-Tipp: Verwende die ersten 3-5 Texte als Style-Referenz fiir die KI — je mehr Beispiele du
mitgibst, desto konsistenter wird der Output.

Workflow 14: Review-Response-System

Wann brauchst du das? Du hast 30 unbeantwortete Bewertungen auf Google, Amazon oder
Trustpilot. Jede unkommentierte Bewertung ist verschenktes Vertrauen. Dieses System beantwortet
sie in Minuten statt Stunden.

Schritt 1. Bewertungen kategorisieren

Du bist ein erfahrener Custonmer Success Manager im E-Commerce. Dei ne Aufgabe:
Kundenbewer t ungen so beantworten, dass Bestehende bl ei ben und Neue lberzeugt
wer den.

Hi er sind die unbeantworteten Bewertungen:

[ FUGE 5-10 BEWERTUNGEN EIN M T: Sterne-Rating, Text, Plattform
(Googl e/ Amazon/ etc. )]

Kat egori si ere jede Bewertung:

1. mmmmm Begeistert —Kann als Testinonial genutzt werden
2. mmmm Zufrieden mt Aber —Kleine Kritik, |dsbar

3. mmm Neutral —Weder begeistert noch enttauscht

4. mm Unzufrieden —Konkretes Problem potenziell rettbar
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5. m Witend —Eskal ati on, PR-Risiko

Pro Bewertung:

- Kategorie

- Kernproblem/ Kernlob (1 Satz)

- Dringlichkeit (sofort / diese Woche / kann warten)

- Kann ein konkretes Probl em gel 6st werden? (Ja/ Nei n/ Unkl ar)

Schritt 2: Antworten generieren

Hi er sind nmeine kategorisierten Bewertungen:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Mei n Unt er nehnen: [ FI RVENNANE]

Mein Nanme / Rolle: [z.B. "Mx, Kundenservice-Teani']

Unser Ton: [z.B. "freundlich, personlich, duzen" oder "professionell, siezen"]
Kénnen wir QGutschei ne/ Konpensati on anbi eten? [Ja, bis max. X€ / Nein]

Schrei be fur jede Bewertung ei ne Antwort:

Bei mmmEE:

- Danke personlich (nicht generisch)

- Geife ein konkretes Detail auf

- Einladung: "Enpfiehl uns gerne weiter" (subtil, nicht aufdringlich)
- Max. 3 Satze

Bei mEE-EEEEN:

- Danke fiur das Feedback

- CGehe auf die Kritik ein (konkret, nicht "Wr arbeiten daran")
- Nenne ei ne Losung oder nachsten Schritt

- Max. 4 Satze

Bei m-mm:

- Ent schul di gung (ohne Schul dzuwei sung)

- Zeige, dass du das Probl em verstanden hast

- Biete konkrete LOosung an (Ersatz, Gutschein, persoénlicher Kontakt)

- Nimm das Gesprach offline: "Schreib uns an [E-MAIL], wir klaren das sofort"
- Max. 5 Satze

KEI NE generi schen Copy- Paste-Antworten. Jede Antwort nuss zei gen, dass ein Mensch
di e Bewertung gel esen hat.

Schritt 3: Review-Strategie

Basi erend auf allen Bewertungen, die du gesehen hast:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 + 2 El NFUGEN|
Erstell e eine Review Strategie:

1. **Muster-Anal yse**: Wl che Probl ene tauchen w ederholt auf? (Top 3)
2. **Quick Wns**: Welches eine Problemkonnten wir sofort |6sen, um 50% der
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negativen Reviews zu elim nieren?

3. **Revi ew Generierung**: 3 konkrete MaRnahnen, um nehr positive Bewertungen zu
bekonmen (Ti m ng, Kanal, Anreiz)

4. **Antwort - SLA**: Enpfohl ene Reaktionszeiten pro Kategorie

5. **Eskal ati ons-Matri x**: Wann antwortet der Kundenservice, wann die
Geschaf t sf thrung, wann der Anwalt?

Ausgabe al s Aktionsplan mit Verantwortlichkeiten und Deadl i nes.

Erwartetes Ergebnis: Individuelle Antworten auf alle Bewertungen plus eine strategische
Review-Analyse mit Aktionsplan.

Profi-Tipp: Beantworte negative Bewertungen immer zuerst — potenzielle Kunden lesen die
negativen Reviews und deine Antwort darauf entscheidet, ob sie trotzdem kaufen.

Workflow 15: Retourengrund-Analyse

Wann brauchst du das? Deine Retourenquote liegt bei 20% und du weif3t nicht warum. Dieses
System findet Muster in deinen Retouren und zeigt dir, wo du Geld verbrennst.

Schritt 1;: Daten strukturieren

Du bi st ein E-Conmerce-Anal yst, spezialisiert auf Retourenoptim erung und Customer

I nsi ghts.
H er sind neine Retourendaten der |etzten [ZEI TRAUM z.B. "3 Mnate"]:

[FUGE DEI NE DATEN EI N —1 deal f or mat :
Best el | nunmmer (anonymi siert: #001, #002, ...)
- Produkt / Produktkategorie
- Retourengrund (aus dem Retourenfornul ar)
- Kundenkommentar (falls vorhanden)
- Wert der Retoure (€)
- Erstkauf oder Bestandskunde?

Falls du keine strukturierten Daten hast: [BESCHREI BE, WAS DU HAST —z.B. "Wr
haben nur eine Excel mt Produkt + Gund, kein Freitext"]

Anal ysi er e:

1. Retourenquote nach Produktkategorie (sortiert nach Haufigkeit)
2. Top-5-Retourengriunde (mt Prozent-Anteil)

3. Gbt es Custer? (z.B. "G 0Benprobl ene nur bei Kategorie X',
"Qual i t at sbeschwerden nur bei Lieferant Y")

4. Sai sonal e Muster?

5. Erstkaufer vs. Bestandskunden —wer retourniert nehr?

Ausgabe als strukturierte Analyse mt Zahlen und Prozenten.

Schritt 2: Ursachen und MalRnahmen
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Hi er ist neine Retourenanal yse:

[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Fir jeden der Top-5- Retourengrinde:

1. **Root Cause**: Was ist di e wahrscheinliche Usache? (N cht der Gund, den der
Kunde angi bt, sondern die Ursache dahinter)

2. **Quick Fix**: Was koénnen wir in 1 Wwche andern? (z.B. Produktfotos verbessern,
G 6Rent abel | e anpassen)

3. **Langfristige Losung**: Was niissen wir grundsatzlich andern? (z.B. Lieferant
wechsel n, Produkt entw ckl ung)

4. **Erwartete Ei nsparung**: Wenn wir di esen Retourengrund um 50% reduzi eren —wi e

viel sparen wir pro Monat?
5. **Messung**: We prifen wir in 4 Wochen, ob die MaBBnahne wirkt ?

Priorisiere nach: Einsparungspotenzial x Ursetzbarkeit.

Ausgabe al s nummeri erte MaRBnahmenli ste —kei ne Prosa.

Schritt 3: Produktseiten-Optimierung
Basi erend auf der Retourenanal yse:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Fir di e 3 Produkte/ Kategorien mt der héchsten Retourenquote:
Erstelle jeweils Optim erungsvorschl age fir die Produktseite:
1. **Erwartungsmanagenent - Text** (2-3 Satze, die auf der Produktseite stehen
sollten, umfal sche Erwartungen zu verneiden —z.B. "Fallt eine Nunmer kleiner aus

—im Zwei fel eine G oRe gréRer bestellen")

2. **FAQ Erganzung** (3 Fragen + Antworten, die die haufigsten Retourengrinde
proaktiv adressieren)

3. **Fot o/ Vi deo- Enpf ehl ung** (Was sol lte visuell gezeigt werden, um Retouren zu
ver nei den? z.B. "G 6Renvergleich an Model 175cm und 185cni, "Materi al - Nahauf nahne")

4. **Revi ew Hi ghl i ght** (Wl che best ehende Kundenbewertung sol|lte prom nent
angezei gt werden, um Erwartungen zu nmanagen?)

Jede Enpfehlung mt Begrindung in 1 Satz.

Erwartetes Ergebnis: Eine datengestiitzte Retourenanalyse mit Root Causes, priorisierten
MaRnahmen und konkreten Produktseiten-Optimierungen.

Profi-Tipp: Die gunstigste Retoure ist die, die nie passiert — investiere 1 Stunde in bessere
Produktfotos und spare dir 100 Retouren.
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Teil 6: Anwalt

Workflow 16: Mandanten-Erstgesprach-Protokoll

Wann brauchst du das? Nach einem 45-minitigen Erstgesprach mit einem neuen Mandanten hast
du 3 Seiten Notizen und musst daraus ein strukturiertes Protokoll machen. Dieses System macht
das in 5 Minuten.

Schritt 1: Notizen strukturieren

Du bi st ein erfahrener Rechtsanwaltsfachangestellter mt Spezialisierung auf
Akt enf Ghrung und Mandat sdokument at i on.

Hi er sind nmeine Notizen aus dem Erstgesprach:

[ FUGE DEI NE ROHEN NOTI ZEN EIN —Stichworte, Hal bsdtze, alles was du aufgeschrieben
hast ]

Mandant: [ NAME oder "anonym siert"]
Rechtsgebiet: [z.B. "Arbeitsrecht", "Metrecht", "Familienrecht"]
Dat um des Gespréachs: [ DATUM

Strukturiere neine Notizen in fol gende Kategorien:

1. **Sachverhalt** (Was ist passiert? Chronol ogi sch)

2. **Beteiligte Personen** (Wer ist involviert? Rolle?)

3. **Best ehende Dokunente** (Was hat der Mandant nitgebracht/erwihnt ?)

4. **Mandantenziel ** (Was wi ||l der Mandant erreichen?)

5. **Fristen** (G bt es |aufende Fristen? Verjahrung?)

6. **O fene Fragen** (Was nuss noch gekl art werden?)

7. **Wderspriche** (G bt es Unkl arheiten oder w dersprichliche Angaben in den
Not i zen?)

Markiere alles, was unklar oder unvollstandig ist, mt [KLAREN].
Kei ne rechtliche Bewertung —nur Strukturierung der Fakten.
Schritt 2: Protokoll erstellen
H er sind nmeine strukturierten Notizen:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle ein fornelles Erstgesprachs-Protokoll mt folgender Struktur:
** Kopf : **
- Aktenzei chen: [AZ oder "wi rd vergeben"]
- Mandant: [ NAMVE]
- Recht sgebi et: [ GEBIET]

- Gesprach am [DATUM, [DAUER]
- Gesprachsfihrung: [DEIN NAVE]
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**| . Sachverhal t** (chronol ogi sch, nummerierte Abséatze, Konjunktiv wo angebracht —
"Der Mandant gi bt an, dass...")

**||. Beweislage** (Vorhandene Dokunente, ausstehende Dokunente, Zeugen)

**|1|. Mandantenziel und Auftrag** (Was soll erreicht werden? Wel chen Auftrag hat
der Mandant erteilt?)

**|V. Fristen** (Laufende Fristen mt Datum Verjahrungsfristen)
**\/. Nachste Schritte** (Was ist zu tun? Wer macht was? Bi s wann?)

**\/| . Vergutung** (Vereinbarte Vergitung / Rechtsschutzversicherung /
Ber at ungshi | f e)

Sprachlich: Prazise Rechtssprache, keine Urgangssprache, Konjunktiv bei
Mandant enangaben.
Maxi mal 2 Seiten.

Schritt 3: Follow-up generieren

Hi er ist nein Erstgesprachs-Protokoll:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstel |l e fol gende Fol | ow up- Dokunent e:

1. **Mandat sbest ati gung** (Brief an den Mandanten):

- Bestatigung des Auftrags

- Zusamenf assung des Sachverhalts (Lai ensprache!)

- Nachste Schritte

- Unterl agen, die der Mandant noch einreichen nuss (mt Frist)
- Ver gut ungshi nwei s

- Unterschriftenzeile

- Max. 1 Seite

2. **W edervorl agen-Liste** (fir die Kanzlei-Verwal tung):
- Frist 1: [Datun] —[Was]

- Frist 2: [Datun] —[Was]

- Vorfrist jeweils 1 Wiche vorher

3. **Checkliste fehlende Unterl agen**:
[ 1 [Dokunment 1] —bis [ Datuni

- [ 1 [Dokunment 2] —bis [Datum
[10[...]

Erwartetes Ergebnis: Ein formelles Erstgesprachs-Protokoll, eine Mandatsbestatigung,
Wiedervorlagen und eine Unterlagen-Checkliste — komplett dokumentiert.

Profi-Tipp: Diktiere deine Notizen direkt nach dem Gespréach ins Handy und lass die Kl sofort
strukturieren — nach 2 Stunden hast du die Halfte vergessen.
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Workflow 17: Vertragsklausel-Check

Wann brauchst du das? Ein Mandant legt dir einen 20-seitigen Vertrag vor und fragt: "Kann ich
das unterschreiben?" Du brauchst einen systematischen Risiko-Scan.

Schritt 1: Vertrag scannen

Du bist ein erfahrener Wrtschaftsjurist mt Spezialisierung auf Vertragsanal yse.
WCHTIG Du lieferst eine Voranal yse —kei ne abschli eBende Recht sberat ung.

Hi er ist der Vertrag (oder rel evante Ausziige):
[ FUGE DEN VERTRAGSTEXT El N|

Art des Vertrags: [z.B. "D enstleistungsvertrag", "Metvertrag", "AGB"]
Mandant ist: [z.B. "Auftraggeber" oder "Auftragnehner" oder "Meter"]
Branche: [ BRANCHE]

Anal ysi ere den Vertrag systemati sch:

1. **|dentifiziere alle Kl ausel n** und ordne sie in Kategorien:
- Lei stungspflichten

- Ver gut ung/ Zahl ungsbedi ngungen

- Haf t ung/ Gewahr | ei st ung

- Lauf zei t/ Kandi gung

- Cehei mhal t ung/ Dat enschut z

- Cericht sstand/ Anwendbar es Recht

- Sonsti ges

2. **Risi ko-Bewertung pro Kl ausel ** aus Si cht neines Mandant en:
m Unprobl emati sch / markt tblich

- m Prifenswert / einseitig

m Risiko / problematisch

Fokussi ere auf m und m Klauseln. Fir jede: Zitiere den Wrtlaut, erklare das R siko
in 1-2 Satzen.

Schritt 2: Anderungsvorschlage

Hi er ist neine Vertragsanal yse:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle fur jede m und m Kl ausel:

1. **Oiginal-Wrtlaut** (Zitat)

2. **Problent* (1 Satz: Was ist das Risiko fir neinen Mandant en?)

3. **Anderungsvorschl ag** (Neu fornmulierte Kl ausel, die das Risiko reduziert, aber
fur beide Seiten akzeptabel bl eibt)

4. **Verhandl ungsprioritat**: Miss (nicht verhandel bar) / Soll (w chtig, aber
Konprom ss noglich) / Kann (nice to have)

5. **Ver handl ungsargunent** (1 Satz, den nein Mandant in der Verhandl ung nutzen
kann)
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Sortiere nach Verhandl ungsprioritat (Muss - Soll - Kann).
Sprache: Juristisch prazise. Anderungsvorschl &ge miissen AGB-rechtlich und
BGB- konform fornul i ert sein.

Schritt 3: Zusammenfassung fir den Mandanten

Hi er sind nmeine Anderungsvorschl dge:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstel |l e ei ne mandant enfreundl i che Zusamenf assung:

**Executive Summary** (max. 10 Satze):

- Cesant ei nschat zung: Kann der Vertrag grundsatzlich unterschrieben werden?
- Top-3-Risiken in Laiensprache

- Enpfehlung: Unterschrei ben / Nachverhandel n / Abl ehnen

** Anpel - Uber si cht ** (Tabel | e):
- Klausel | Risiko (mmm) | Handl ungsbedarf | Prioritat

**Nachste Schritte**:

1. Diese Kl ausel n MISSEN geandert werden: [...]

2. Diese Klauseln SOLLTEN besprochen werden: [...]
3. Alles andere ist akzeptabel .

Sprache: Klar, verstandlich, keine Juristensprache. Der Mandant ist kein Jurist.
Max. 1 Seite.

Erwartetes Ergebnis: Eine systematische Vertragsanalyse mit Risiko-Bewertung, konkreten
Anderungsvorschlagen und einer mandantenfreundlichen Zusammenfassung.

Profi-Tipp: Lass die KI-Analyse nie ungeprift an den Mandanten — sie ist ein exzellenter erster
Durchgang, aber kein Ersatz fur deine juristische Priifung.

Workflow 18: Fristenberechnung mit Checkliste

Wann brauchst du das? Du hast einen neuen Fall mit prozessualen Fristen und willst sichergehen,
dass nichts durchrutscht. Dieses System berechnet alle relevanten Fristen und erstellt eine
Wiedervorlagen-Kaskade.

Schritt 1: Fristen identifizieren

Du bist ein erfahrener Rechtsanwalt mt Spezialisierung auf Fristenberechnung nach
ZPO, BGB und rel evant en Fachgesetzen. W CHTI G Dei ne Berechnung i st eine
Arbeitshilfe —die finale Prifung obliegt demverantwortlichen Anwalt.

Fal | - Dat en:
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- Rechtsgebiet: [z.B. "Arbeitsrecht", "Zivilrecht", "Verwaltungsrecht"]

- Verfahrensart: [z.B. "Kindi gungsschut zkl age", "W derspruch gegen Beschei d",
"Ber uf ung"]

- Zustelldatum des rel evanten Schriftsticks: [DATUM

- Art des Schriftsticks: [z.B. "Kundi gung", "Urteil", "Bescheid"]

- Bundesl and (fur Feiertage): [BUNDESLAND]

Berechne alle rel evanten Fri sten:

1. **Hauptfrist** (z.B. Kl agefrist, Wderspruchsfrist, Berufungsfrist)
Recht sgrundl age (8)

Berechnung Schritt fir Schritt (Zustellung + Fristbeginn + Fristende)
Fallt das Fristende auf ein Wchenende/ Feiertag? - nachster Werktag

2. **Nebenfristen** (z.B. Begriundungsfrist, Fristverlangerungsantrag)
d ei che Berechnung

3. **Verjahrungsfristen** (falls relevant)
Regel verj ahrung 88 195, 199 BGB
- Sonderverjahrung (falls Fachgesetz)

Ausgabe al s Tabel |l e:
- Frist | Rechtsgrundlage | Fristbeginn | Fristende | Vorfrist (1 Wiche vorher)

Schritt 2: Wiedervorlagen-System

Hi er sind nmeine berechneten Fristen:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle ein vollstandi ges W edervorl agen- Syst em

1. **Fristenkette** (pro Frist):

- Vorfrist 3 (3 Wichen vor Abl auf): Bearbeitungsbegi nn

- Vorfrist 2 (2 Wchen): Entwurf fertig

- Vorfrist 1 (1 Wiche): Finale Version, Mandantenfreigabe
- Fristabl auf: Einreichung

2. **Checkliste pro Frist**:

Fri st i m Kal ender eingetragen (Hauptfrist + alle Vorfristen)
Zust andi ger Bear beiter zugew esen

Vertretung bei Abwesenheit geregelt

Ei ngangsbest ati gung der Zustel |l ung dokunenti ert

Fri st berechnung von zweiter Person geprUft

— e e e

[
[
- [
[
[

3. **Eskal ati on**:
- Vr wird informert, wenn Vorfrist 2 Uberschritten ist?
- Notfallplan bei Fristversaumis (W edereinsetzung, 8§ 233 ZPO

Ausgabe al s druckf ahi ger Fristenzettel.

Schritt 3: Standard-Fristenvorlage
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Basi erend auf dem Fristensystem fir diesen Fall:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstell e eine w ederverwendbare Vorl age fir [ RECHTSGEBI ET] - Fal | e:

1. **Fristennmatrix** fir die haufigsten Verfahrensarten in [ RECHTSGEBI ET] :
Verfahrensart | Fristtyp | Dauer | Rechtsgrundl age | Verl angerbar?

2. **Berechnungsfornel ** als Schritt-fur-Schritt-Anleitung:
- Zustelldatum feststellen (w e?)

- Fristbegi nn bestimen (8 187 BGB)

- Fristende berechnen (8§ 188 BGB)

- Wochenende/ Fei ertag- Prufung (8 193 BGB)

- Ergebni s dokunenti eren

3. **Muster-Fristverl angerungsantrag** (3 Satze + fornelle Struktur):
- An: [Cericht]

- Az: [ Aktenzei chen]

- Antrag auf Verl angerung der [...]-Frist um[...] Wchen

- Begrundung (1 Standardsatz)

Alles auf 1 Seite konprimert.

Erwartetes Ergebnis: Berechnete Fristen mit Rechtsgrundlagen, ein vollstandiges
Wiedervorlagen-System und eine wiederverwendbare Fristenvorlage fir dein Rechtsgebiet.

Profi-Tipp: Lass die Fristenberechnung IMMER von einer zweiten Person priifen — die Kl ist gut,
aber eine versaumte Frist ist ein Haftungsfall.

Teil 7: Arzt / Therapeut

Workflow 19: Patienten-Aufklarung in Einfacher Sprache

Wann brauchst du das? Du hast 10 Minuten pro Patient und musst eine komplexe Diagnose so
erklaren, dass der Patient sie versteht und informiert entscheiden kann.

Schritt 1. Komplexe Diagnose Ubersetzen

Du bi st ein erfahrener Medizinjournalist, spezialisiert auf Patientenkonmuni kati on
in Ei nfacher Sprache (Sprachniveau Bl nach CGER).

Di agnose / Befund: [z.B. "Di abetes nellitus Typ 2, HbAlc 8,2% BM 31, arterielle
Hypert oni e"]

Fachbegriffe, die der Patient gehort hat: [z.B. "Langzeitwert", "Bl uthochdruck",
"Metform n"]

Patient: [ALTER, GESCHLECHT, RELEVANTE KONTEXTI NFOS, z.B. "65, nannlich, spricht
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gut Deutsch, lebt allein"]
Enpf ohl ene Therapie: [z.B. "Metformn 500ng 2x taglich, Ernahrungsunstell ung,
Bewegung" ]

Erstell e ei ne Patient en-Auf kl arung:

1. **Was habe ich?** (3-5 Satze, keine Fachbegriffe, bildhafte Vergleiche)

2. **Was bedeutet das fir m ch?** (Ausw rkungen auf den Alltag, ehrlich aber nicht
angst machend)

3. **Was kann ich tun?** (3 konkrete Handl ungen, die der Patient MORGEN unsetzen
kann)

4. **\WAs passiert, wenn ich nichts tue?** (Ehrlich, aber nicht dramati sierend)

5. **Diese Wirter sollten Sie kennen** (d ossar: 5 Fachbegriffe in je 1 Satz

erkl art)

Regel n:

- Kurze Satze (max. 12 Worter)

- Kein Passiv ("Es wird enpfohlen..." - "lhr Arzt enpfiehlt...")

- Kei ne doppel ten Vernei nungen
- Siezen (Arzt-Patient-Verhaltnis)

Schritt 2: Handout erstellen
Hi er ist neine Aufklarung in Ei nfacher Sprache:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Erstel l e daraus ein druckfahi ges Patienten-Handout (1 Seite DIN A4):

St ruktur:

- **Uberschrift**: [D AGNOSE in Ei nfacher Sprache]

- **Box oben**: "Das ist wichtig:" (3 Kernpunkte, groR)

- **NMein Medi kament **: Nane, Dosis, Wann ei nnehnen, Wbrauf achten

- **Mein nachster Term n**: [DATUM oder "in __ Wichen"]

- **Das sollte ich tun**: Checkliste mt 5 Punkten zum Abhaken

- **H er bekomme ich Hilfe**: Tel efonnummer Praxis + 1 Notfall numrer + 1
Sel bst hi | f e- Li nk

- **Box unten**: "Rufen Sie sofort an, wenn:" (3 Warnsi gnal e)

Formatierung: GoR (min. 12pt Aquivalent), viel WeiRraum Bullet Points statt
Fl i et ext.

Schritt 3: Gesprachs-Cheatsheet fur den Arzt

Basi erend auf dem Aufkl &rungsmateri al :
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 + 2 El NFUGEN|

Erstelle ein Gesprachs-Cheatsheet, das ich vor dem Patientengespréach in 30 Sekunden
scannen kann:

1. **Ero6f fnung** (1 Satz, der das Gesprach frant: z.B. "Herr [Nanme], ich nbchte
I hnen in Ruhe erkl aren, was wir gefunden haben.")
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2. **3 Kernaussagen** (Rei henfol ge beachten: Diagnose - Bedeutung - Pl an)
Satz 1: WAs es ist

Satz 2: Was es fur den Patienten bedeut et

Satz 3: Was wir geneinsamtun

3. **Teach- Back- Frage** (Verstandnis prifen: "Kénnen Sie mir in |hren eigenen
Worten sagen, was w r besprochen haben?")

4. **Haufige Patientenfragen** + Kurzantworten (3 Stick)

5. **Enoti onal e Landm nen** (Was kodnnte den Patienten triggern? We reagiere ich
enpat hi sch in 1 Satz?)

Max. 1 hal be Seite. Stichwortfornmat.

Erwartetes Ergebnis: Ein Aufklarungstext in Einfacher Sprache, ein druckbares Patienten-Handout
und ein Gespréchs-Cheatsheet fir die Sprechstunde.

Profi-Tipp: Teste das Handout an einem Nicht-Mediziner — wenn dein Nachbar es versteht,
versteht es auch der Patient.

Workflow 20: Therapieplan-Dokumentation

Wann brauchst du das? Du hast eine Sitzung beendet und musst ICD-10-konforme
Dokumentation schreiben, die gleichzeitig fiir die Krankenkasse, die Akte und die néchste Sitzung
funktioniert.

Schritt 1: Session-Notizen strukturieren

Du bist ein erfahrener psychol ogi scher Psychot herapeut mt Expertise in
Ther api epl an- Dokunent ati on nach den Richtlinien der KBV (Kassenarztliche
Bundesver ei ni gung) .

Hi er sind meine Sitzungsnotizen:
[ FUGE DEI NE HANDSCHRI FTLI CHEN NOTI ZEN / STI CHWORTE EI N|

Patient: [ANONYM SI ERT ODER CH FFRE, z.B. "Patient M, 38J, w. "]

Di agnose(n): [ICD-10 CODES, z.B. "F33.1 Rezidivierende depressive Storung,
gegenwartig mttel gradi ge Epi sode"]

Ther api everfahren: [z.B. "Verhal tenstherapie", "Tiefenpsychol ogi sch fundierte PT"]
Si tzungsnummer: [z.B. "12 von 24 (Kurzzeittherapie 2)"]

Dat um der Sitzung: [DATUM

Strukturiere neine Notizen in:

1. **Befund** (Psychi scher Befund: Stinmung, Antrieb, Affekt, Kognition —in
Fachsprache)

2. **|nhalt** (Was wurde besprochen? Wl che Thenen?)

3. **Intervention** (Was wurde therapeutisch gemacht? Techni k, Met hode)

4. **Ergebni s** (Reaktion des Patienten, Erkenntnisse, Fortschritte)
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5. **Plan** (Nachste Sitzung: Themm, geplante |Intervention, Hausaufgabe?)
6. **Risi ko- Ei nschat zung** (Suizidalitat, Sel bst-/Frendgefahrdung —explizit
dokunenti eren, auch wenn "kei ne H nwei se")

Schritt 2: Therapieplan-Eintrag

Hi er sind nmeine strukturierten Notizen:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle einen fornellen Therapiepl an-Ei ntrag:

For mat :

- Datum [ DATUM

- Sitzung: [NR] von [ GESAMI]

- Diagnose: [ICD-10] —[Klartext]

- Therapi ezi el (uUbergeordnet): [z.B. "Reduktion depressiver Synptomatik, Aufbau
positiver Aktivitaten"]

- Therapi eziel (Sitzungsziel): [Was sollte DI ESE Sitzung erreichen?]

- Intervention + Begrindung: [Was wurde genmacht und warum t herapeuti sch sinnvol | ?]
- Verlauf: [Kurzbeschreibung, nmax. 5 Satze]

- Ergebni s- Ei nschat zung: [Ziel erreicht / teilweise / nicht erreicht]

- GAF-Score (optional): [d obal Assessnent of Functioning, 0-100]

- Nachste Sitzung: [Datum + gepl antes Thenm]

Sprache: Fachterm nol ogi e, neutral, keine Wertung. Konjunktiv bei
Pat i ent enaussagen.
Maxi mal 300 Worter.

Schritt 3: Fortschrittsbericht-Vorlage

Basi erend auf den Sitzungsdokunentati onen:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]

Erstelle eine Vorlage fur den Fortschrittsbericht (fur den Antrag auf Verl angerung
/ Bericht an Krankenkasse):

1. **Di agnosen und Differential di agnosen** (|ICD- 10, Schweregradei nschatzung)

2. **Behandl ungsver | auf ** (Zusammrenfassung bi sheriger Sitzungen in 5-7 Satzen)
3. **Synpt onver &nder ung** (Vor her/ Nachher, nbglichst mt Messinstrunenten: BDI,
PHQ 9, etc.)

4. **Therapi ezi el e und Errei chungsgrad** (Tabelle: Ziel | Status | Nachster
Schritt)

5. **Prognose und Enpfehlung** (Weiterer Therapi ebedarf? Begrundung fur

Ver | anger ung)

6. **Ceplante Interventionen** (Was kommt in den nachsten X Sitzungen?)

Sprachlich: Sachlich, fundiert, krankenkassentauglich. Nachvol| zi ehbare Begr iindung,
war um Ther api e fortgesetzt werden soll.

Max. 1 Seite.

wecando.ai — Die Kl-Plattform fur Macher | April 2026 Seite 38 von 60



wecando.ai

Erwartetes Ergebnis: Strukturierte Sitzungsdokumentation, ein formeller Therapieplan-Eintrag und
eine Fortschrittsbericht-Vorlage fir die Krankenkasse.

Profi-Tipp: Dokumentiere SOFORT nach der Sitzung — 10 Minuten direkt danach sind effektiver
als 30 Minuten am Abend.

Workflow 21: Medikamenten-Interaktions-Check

Wann brauchst du das? Dein Patient nimmt 5 Medikamente, bekommt ein neues verschrieben,
und du willst systematisch Wechselwirkungen priifen, bevor du unterschreibst.

Schritt 1: Medikationsplan erfassen

Du bist ein erfahrener klinischer Pharnakol oge. WCHTI G Di ese Anal yse ersetzt
NI CHT di e Prufung in einer pharnmazeuti schen Dat enbank (ABDA, Cel be Liste, Drugbank)
oder di e Ricksprache mt dem Apotheker. Sie dient als strukturierte Vorarbeit.

Patient: [ALTER, GESCHLECHT, GEW CHT, RELEVANTE VORERKRANKUNGEN]
Ni erenfunktion (GFR): [WERT oder "unbekannt"]
Leber funktion: [ NORMAL / ElI NGESCHRANKT / UNBEKANNT]

Akt uel | e Medi kat i on:

1. [ MEDI KAVENT 1] —[DOSI S| — [ | NDI KATI ON]
2. [ MEDI KAMENT 2] —[DOSI'S] —[ I NDI KATI ON]
3. [ MEDI KAMENT 3] —[DOSI'S] —[ I NDI KATI ON]

[...]
Neues Medi kanent: [ MEDI KAMENT] — [ GEPLANTE DOSI S] — [ | NDI KATI ON]

Prif e systemati sch:

1. **Phar makoki neti sche | nteraktionen** (CYP450-Interakti onen: Wl che Enzyme?

| ndukt or/ I nhi bi t or ?)

2. **Phar makodynanmi sche | nterakti onen** (Additive/synergistische/antagonistische
W r kungen?)

3. **Kontrai ndi kati onen** (Bezogen auf Vorerkrankungen und O ganf unkti on)

4. **QrIc- Verl angerung** (Sind Qlc-verl angernde Medi kanente in der Liste?)

5. **Dosi s- Anpassung noti g?** (Bei eingeschrankter N eren-/Leberfunktion?)

Ausgabe al s Risi ko-Matri x:

- Interaktion | Mechani smus | Klinische Rel evanz (schwer/mttel/leicht) |
Enpf ehl ung

Schritt 2: Handlungsempfehlung

Hi er ist nmeine Interaktions-Analyse:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Erstel |l e ei ne Handl ungsenpf ehl ung:
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1. **Anmpel - Ubersi cht **:

- m STOPP —Konbi nation verneiden: [...]

m VORSICHT —Monitoring nétig: [...]

m OK —Keine relevante Interaktion: [...]

2. **FuUr jede m und m |nteraktion**:

Was kann passi eren? (Klinisches Szenario in 1 Satz)
- Alternative Medi kation? (Falls vorhanden)

Moni t ori ng- Paranet er ? (Was nessen? We oft?)

Dosi s- Anpassung? (Konkrete Enpfehl ung)

3. **Patientenhi nwei se** (Was nuss der Patient w ssen/beachten?):
3 verstandli che Warn- H nwei se
- Wann sofort in die Praxis/Notaufnahne?

Sprache: Medi zi ni sch préazise, aber handl ungsorientiert.

Schritt 3: Dokumentation fur die Akte

Hi er ist neine Handl ungsenpf ehl ung:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstell e ei nen Dokunentations-Eintrag fur die Patientenakte:

For mat :
- Datum [ DATUM

- Fragestellung: Interaktionsprifung bei Neuverordnung von [ MEDI KAVENT]

- Aktuel |l e Medi kation: [Kurzliste]
- Prifergebnis: [Zusamenfassung in 3-4 Satzen]

- MaBnahne: [Was wurde entschi eden? z.B. "Dosis angepasst", "Alternative gewahlt",

"Moni tori ng angeordnet "]

- Patientenaufkl aung: [Patient wurde tUber Wechsel wi rkungen informert:

- Nachste Kontrolle: [Datum + Was pr if en]

Ja/ Nei n]

Zuséat zli ch: Vernerke, dass eine pharnmazeutische Datenbankprif ung [ DURCHGEFUHRT /

NOCH DURCHZUFUHREN] i st .

Max. 200 Worter, aktenkonform

Erwartetes Ergebnis: Eine systematische Interaktionspriifung mit Risiko-Matrix,
Handlungsempfehlungen und einem dokumentationsfahigen Akteneintrag.

Profi-Tipp: Nutze die KI-Analyse als Ausgangspunkt — prufe die Ergebnisse IMMER gegen eine

offizielle Interaktionsdatenbank. Die Kl kennt nicht alle aktuellen Warnhinweise.

Teil 8: Handwerker
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Workflow 22: Angebotskalkulation-System

Wann brauchst du das? Du bist auf der Baustelle, schatzt Aufwand auf Erfahrung, und merkst am
Ende, dass du zu ginstig kalkuliert hast. Dieses System hilft dir, systematisch zu kalkulieren.

Schritt 1: Leistungen erfassen

Du bist ein erfahrener Handwerksnei ster mt Spezialisierung auf Kal kul ation und

Angebot ser st el | ung.

Gewerk: [z.B. "Elektroinstallation", "Sanitéar/Heizung", "Ml er/Lackierer",

"Fl i esenl eger"]

Auftrag: [ KURZBESCHREI BUNG z.B. "Badsani erung konplett, 8gqm Altbau BJ 1965"]

Kunde: [ PRI VAT / GEVERBE]
Ot: [PLZ oder Region —fir regional e Preisunterschi ede]

Beschrei be den Auftrag so detailliert w e nbglich:

[z.B. "Altes Bad raus: Wanne, WC, Waschtisch, Fliesen. Neues Bad: bodengl ei che
Dusche, Hange-WC, Doppel waschti sch, FuBbodenhei zung nachr tist en, Handt uchhei zkor per,

Fl i esen 60x30 Boden+Wand bi s 2m Hohe, LED- Spi egel, Abluftventilator"]
Erstelle eine vollstandi ge Leistungsliste:

1. **Denont age/ Rickbau** (\WAs nuss raus?)

2. **Rohi nstal |l ati on** (\Wasser, Abwasser, El ektro)

3. **Auf bau** (Estrich, Abdichtung, Trockenbau)

4. **|nstallation** (Sanitarobjekte, Heizung, El ektro)

5. **Qerfl achenarbeiten** (Fliesen, Ml er, Fugen)

6. **Sonstiges** (Entsorgung, Baustelleneinrichtung, Fahrtkosten)

Pro Position: Bezeichnung + Einheit (Stk/n?/m|fm pauschal) + geschatzte Menge.

Vergi ss nichts. Lieber eine Position zu viel als eine zu wenig.

Schritt 2: Preise kalkulieren
H er ist meine Leistungsliste:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Mein Stundensatz (Gesellenstunde): [z.B. "52€/h netto"]
Mein Stundensatz (Meisterstunde): [z.B. "68€/ h netto"]
Material - Auf schl ag: [z.B. "15% auf EK"]
Fahrtkosten: [z.B. "0, 45€/ kn' oder "Pauschal e 50€"]
Entfernung zur Baustelle: [z.B. "25 km einfach"]

Erstell e ei ne Kal kul ati on:

Format al s Tabell e:

- Pos. | Leistung | Einheit | Menge | Material kosten (netto) | Arbeitszeit (h) |

Lohnkosten (netto) | Gesant (netto)

Am Ende:
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- Zwi schensunme Materi al

- Zwi schensunme Lohn

- Fahrtkosten

- Entsorgung

- **Nett o- Gesant sunme**

- zzgl. 19% MnaSt .

- **Brutto-CGesant sutme* *

- Puffer (10%fur Unvorhergesehenes —enpfohl en bei Altbau)

Nut ze realistische Marktpreise fiur [REG ON PLZ]. Bei Unsicherheit: Spanne angeben
(von-hbi s).

Schritt 3: Angebotstext

H er ist meine Kal kul ati on:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstelle ein professionelles Angebot:

1. **Kopf** (Meine Firma, Kunde, Datum Angebots-Nr.)

2. **Einleitung** (2 Satze: Bezug auf Besichti gung/ Anfrage)

3. **Lei stungsverzei chni s** (aus der Kal kul ati on, OHNE nei ne i nternen Stundensatze
—nur Positionspreise)

4, **Cesantpreis** (Netto + MvSt. + Brutto)

5. **Nicht enthalten** (Explizit: Was ist N CHT i m Angebot? z.B.

"Mat er i al wahl - Ander ungen, Put zarbeiten hinter den Fliesen")

6. **Zahl ungsbedi ngungen** (z.B. "30% bei Auftragserteilung, 30% bei

Rohi nstal | ati on, 40% nach Abnahne")

7. **Ausfihrungszeitraunmt* (z.B. "ca. 2,5 Wochen ab Materi al verflgbarkeit")
8. **Qultigkeit** (z.B. "30 Tage")

9. **H nwei se** (Stundenl ohnarbeiten, Mterial preisvorbehalte, VOB/ B falls
gewer bl i ch)

Formati erung: Sauber, dbersichtlich, ausdruckbar. Sprache: Professionell,
freundlich, klar.

Erwartetes Ergebnis: Eine vollstandige Kalkulation mit Leistungsverzeichnis und ein druckfertiges
Angebot.

Profi-Tipp: Kalkuliere den Puffer IMMER ein — bei Altbau-Sanierungen liegt die Wahrscheinlichkeit
fur Uberraschungen bei nahezu 100%.

Workflow 23: Mangel-Dokumentation

Wann brauchst du das? Du kommst auf die Baustelle und stellst Mangel fest — vom Vorgewerk,
vom Bauherren oder an der Bausubstanz. Ohne saubere Dokumentation stehst du im Streitfall
schlecht da.
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Schritt 1. Mangel erfassen

Du bi st ein erfahrener Bausachverstandiger. Hilf mr, Baunéngel systenatisch und
gerichtsfest zu dokunenti eren.

Bauvor haben: [ADRESSE / BEZEI CHNUNG

Gewer k: [ MEI N GEVIERK]

Dat um der Feststellung: [DATUM

Anwesende Personen: [z.B. "lch (Firma XY), Bauleiter Herr Z"]

Festgestel I te Mangel (neine Beschreibung in eigenen Worten):

[z.B. "Estrich imBad hat Risse, Ecke |inks neben der Tir ca. 30cmlang. Wand im
Flur ist schief, Ml erarbeiten kann ich so nicht machen. Steckdose in der Kiche
sitzt zu tief."]

Fir jeden Mangel, erstelle eine fornelle Dokunentation:

**Mangel - Nr. ** (fortl auf end)

**Ort** (Raum Position, Bauteil —so prazise wie ndglich)

**Beschr ei bung** (sachlich, technisch, keine Schul dzuwei sung)

**Rel evantes Gewerk** (Wer ist verantwortlich?)

**Bezugsnormt* (DI N, VOB, Herstellerangabe —falls bekannt)

**Auswi r kung auf nein Gewerk** (Kann ich arbeiten oder nicht?)

**Enpf ohl ene MaRBnahne** (WAs nuss passi eren, bevor ich weiternmachen kann?)
**Fot o- Hi nwei s** (Was genau soll fotografiert werden? Perspektive, MaRstab)

@ N @ Ol > M=

Sprache: Sachlich, neutral, gerichtsfest. Keine Vernmutungen ("sieht aus wie..."),
sondern Beobachtungen ("Es ist festzustellen, dass...").

Schritt 2: Bedenkenanzeige erstellen

Hi er ist neine Mangel - Dokunent ati on:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle eine fornell e Bedenkenanzei ge nach § 4 Abs. 3 VOB/ B:

An: [ AUFTRAGGEBER / BAULEI TUNG

Von: [ MEI NE FI RVA]

Dat um [ DATUM

Betreff: Bedenkenanzei ge —[ BAUVORHABEN]

I nhal t:

Bezug auf den Auftrag (Datum Auftrags-Nr.)

Fest gestel | te Mangel / Bedenken (aus der Dokumentation, nunmeriert)

H nwei s auf nbgliche Fol gen, wenn trotzdem weitergearbeitet wird

Auf f orderung: Schriftliche Anwei sung, ob trotzdem ausgefihrt werden soll

. Haftungshi nwei s: Hinweis, dass bei Ausfihrung trotz Bedenken die Verantwortung
bei m Auft raggeber |iegt

e > @Y =

Formel |, sachlich, per Einschreiben versendbar.
Schlusssatz: "lch bitte umschriftliche Stellungnahme bis zum [ DATUM + 1 WOCHE] . "

Max. 1 Seite.

wecando.ai — Die Kl-Plattform fur Macher | April 2026 Seite 43 von 60



wecando.ai

Schritt 3: Bautagebuch-Eintrag

Basi erend auf der Mangel - Dokunent ati on und Bedenkenanzei ge:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 + 2 El NFUGEN|
Erstel |l e den Baut agebuch-Ei ntrag fur heute:

For mat :

- Datum [ DATUM

- Wetter: [VETTER, z.B. "12°C, trocken"]

- Anwesend: [ PERSONEN]

- Arbeitszeit: [VONBI S

- Ausgefihrte Arbeiten: [WAS WURDE GEMACHT]

- Mangel f est stel | ungen: [VERWEI S AUF MANGEL- NR. ]
- Bedenkenanzei ge: [VERSENDET AN / AM / PER]

- Bauunt er brechung: [JA/ NEI N, GRUND]

- Besondere Vorkommisse: [...]

- Material angeliefert: [...]

- Fot o- Dokunent ati on: [ ANZAHL FOTOS, VERKNUPFUNG

Pl us: Erinnerung an mich —wel che Fotos ich noch machen nuss (aus Schritt 1,
"Fot o- Hi nwei s") .

Max. 1 hal be Seite.

Erwartetes Ergebnis: Eine gerichtsfeste Mangel-Dokumentation, eine formelle Bedenkenanzeige
und ein Bautagebuch-Eintrag.

Profi-Tipp: Fotografiere jeden Mangel MIT Maf3stab (Zollstock daneben) und MIT Datum
(Tageszeitung oder Handy-Zeitstempel sichtbar) — ohne Fotos ist die beste Dokumentation wertlos.

Workflow 24: Kundenkommunikation-Vorlagen

Wann brauchst du das? Du verbringst abends 45 Minuten damit, Terminbestatigungen,
Nachfass-Mails und Rechnungsanschreiben zu tippen. Mit diesen Vorlagen sind es 5 Minuten.

Schritt 1: Vorlagen-Set erstellen

Du bi st ein Konmmuni kati onsberater fur Handwerksbetriebe. Erstelle professionelle,
aber natidrlich klingende Textvorl agen.

Mein Betrieb: [FI RVENNAVE]

Gewerk: [z.B. "Elektro", "Sanitar", "Maler"]

Mei n Narme: [ VORNAME]

Mein Ton: [z.B. "freundlich, personlich, duzen" oder "professionell, siezen"]

Erstel |l e fol gende Vorl agen:

1. **Term nbestati gung** (nach Kundenkont akt)
2. **Term nverschi ebung** (durch m ch)
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**Ter mi nver schi ebung** (durch Kunden)

** Auf t ragsbest ati gung** (nach Angebot szusage)

**Zw scheni nf o** (Baust el | enupdat e wahrend der Arbeit)
**Fertigstellungs-Mtteilung** (Arbeit ist fertig, Abnahne?)
**Rechnung** (Anschrei ben zur Rechnung)

**Zahl ungseri nnerung (freundlich)** (7 Tage nach Falligkeit)

. **Zahl ungserinnerung (deutlich)** (21 Tage nach Falli gkeit)

10. **Nachbetreuung** (4 Wochen nach Abschluss: Alles in O dnung?)

© e F e B> e

Jede Vorl age:

- Betreff (fiar E-Mail) oder Einleitungssatz (fir What sApp/ SVS)

- Text (max. 5-8 Satze)

- Platzhal ter: [ KUNDENNAMVE], [TERM N-DATUM, [TERM N-UHRZEIT], [ ADRESSE],
[ RECHNUNGSNR] , [ BETRAG

- Abschl uss (G ul3fornel passend zum Ton)

Kei n Behor dendeut sch. Kein "Hochachtungsvol|l". Echte Menschen schrei ben so.

Schritt 2: WhatsApp-Kurzversionen

Hi er sind nmeine E-Mil-Vorl agen:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Erstelle fir Vorlage 1, 2, 5, 6 und 10 jeweils ei ne Wat sApp- Kur zver si on:

Regel n:
- Max. 3 Satze (What sApp- Nachrichten werden ni cht gel esen, wenn sie zu | ang sind)
- Kein "Sehr geehrte/r" —direkt zum Punkt

- Enpjis: 1-2 maxi mal, passend zum Handwerk (z.B. Werkzeug, Haus)
- Abschl uss: Vornane + Firnma

Bei spi el -Ton: We eine Nachricht, die ein freundlicher Handwerker an einen
St ammkunden schi ckt .

Schritt 3: Bewertungs-Anfrage

Erstell e zusatzlich ei ne Bewertungs-Anfrage, die ich nach erfol greicher Arbeit
sende:

Variante A: **E-Mail** (fur groRere Auftrage)

- Personlich, bezieht sich auf das konkrete Proj ekt

- Direkter Link zu [ PLATTFORM z.B. "Google Maps / MyHamrer / Check24"]

- Max. 5 Satze

- KEIN "Es wirde uns freuen" —direkter: "Hi|If uns mt einer kurzen Bewertung"

Variante B: **What sApp** (fur kleinere Auftrage)
- 2 Satze + Link
- So niedrigschwellig wie nbglich

Variante C. **Kartchen zum Ausdrucken** (Vi sitenkartengrofRe, zum Dal assen)

- Vorderseite: Danke + QR-Code zur Bewertungsseite
- Rickseite: "5 Sterne? Das freut uns! Weniger? Ruf uns an —w r nachen es
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richtig." + Tel efon
Hi ntergrund: [ ANZAHL Bl SHERI GER BEWERTUNGEN, z.B. "Wr haben 12 Googl e- Bewert ungen
und wol | en auf 50 kommen"]

Erwartetes Ergebnis: 10 E-Mail-Vorlagen, 5 WhatsApp-Kurzversionen und 3 Varianten einer
Bewertungs-Anfrage — alles copy-paste-fertig.

Profi-Tipp: Sende die Bewertungs-Anfrage am Tag der Fertigstellung — die Zufriedenheit ist nie
héher als direkt nach der Abnahme.

Teil 9: Lehrer / Dozent

Workflow 25: Unterrichtsplanung-Generator

Wann brauchst du das? Sonntagabend, 21 Uhr. Du hast morgen eine Doppelstunde und brauchst
einen Verlaufsplan mit Methoden-Mix, der funktioniert — nicht perfekt, sondern machbar.

Schritt 1: Rahmen definieren

Du bist ein erfahrener Fachdi dakti ker mt Expertise in |ernw rksanmen
Unterrichtsmet hoden. Du kennst den Unterschi ed zwi schen "beschafti gen" und
"l ernen".

Rahmenbedi ngungen:

- Fach: [z.B. "Deutsch", "Mathematik", "Wrtschaft"]

- Klassenstufe: [z.B. "9. Klasse Gymasi uni, "Berufsschule 2. LJ"]

- Thema der Stunde: [z.B. "Einfuhrung Quadrati sche Funktionen", "Erérterung
schrei ben"]

- Stundenl ange: [z.B. "90 M nuten (Doppel stunde)"]

- Lernziel: [WAS SOLLEN DI E SuS AM ENDE KONNEN? z.B. "Di e SuS kénnen eine |ineare
Erorterung mt These, Argunent, Beispiel verfassen"]

- Vorw ssen: [WAS W SSEN DI E SuS SCHON?]

- Klassenprofil: [z.B. "28 SuS, |eistungsheterogen, 3 mt LRS, hoher Redeanteil von
5-6 SuS"]

- Verfugbare Medien: [z.B. "Beaner, Tafel, iPads fiur alle, kein W.AN']

- Lehrpl anbezug: [ OPTI ONAL: Konpetenzberei ch | aut Lehrpl an]

Erstelle einen Verl aufsplan mit Phasennodel |l :

**Einstieg** (max. 10 M n): Aktivierung, Anknupfung an Vorw ssen, Neugier wecken
**Erarbei tung** (20-30 M n): Neue |Inhalte, aktive Ausei nanderset zung

**Si cherung 1** (10 M n): Zw schensi cherung, Verstéandni skontrolle

**Vertiefung** (20-25 Mn): Uobung, Transfer, Anwendung

. **Sicherung 2 / Reflexion** (10-15 M n): Ergebni ssicherung, Lernziel kontrolle,
Ausbl i ck

SIESN S
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Pro Phase:

- Zei tangabe

- Sozi al form (Ei nzel arbei t/ Part nerar bei t/ Gruppenar bei t/ Pl enum

- Methode (konkret benennen: Think-Pair-Share, Stationslernen, Fishbow,6 etc.)
- Material (was brauche ich vorbereiten?)

- Lehreraktivitat / Schileraktivitat (getrennt!)

- Differenzierung (was mache ich mt Schnellen/Langsanen?)

Schritt 2;: Materialien erstellen

Hi er ist nein Verlaufsplan:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle die fol genden Unterrichtsmaterialien:

1. **Einstiegsinmuls** (was genau zei ge/sage ich? Bild, Zitat, Frage, Provokation —
ausformuliert)

2. **Arbeitsblatt / Aufgabenstellung** fir die Erarbeitungsphase:
- Klarer Arbeitsauftrag (nunmeriert)

- Zeitangabe ("Du hast 15 M nuten")

- Hilfsinpuls fur Schwachere (abgedeckt, freiw |llig aufdeckbar)

- Zusat zauf gabe fir Schnelle

3. **Tafel anschrieb / Folie** fir die Sicherungsphase:
- Erwartete Ergebni sse (Misterl dsung)
- Merkkasten (3-5 Satze, die ins Heft konmen)

4. **Exit-Ticket** (Lernzielkontrolle, 2-3 Fragen, in 3 M nuten beantwortbar —
zeigt mr, ob das Lernziel erreicht wurde)

Al |l es sofort einsetzbar, nicht nur beschrieben.

Schritt 3: Reflexion und Verbesserung

Die Stunde ist vorbei. Hi er neine Beobachtungen:

[z.B. "Einstieg hat gut funktioniert, alle waren aufmerksam |n der
Er ar bei t ungsphase waren 2 G uppen fertig nach 10 Mn, 3 G uppen brauchten 25 M n.
Sicherung lief gut. Exit-Ticket: 18 von 28 haben das Lernziel erreicht."]

Anal ysi er e:

1. Was lief gut und warunf

2. Was lief nicht und warum vermnutlich?

3. Was wirde ich bei mnéachsten Mal andern? (Konkret, nicht "bessere
Di fferenzi erung")

Erstel |l e:
- **Verbesserte Version** der Problenstelle (z.B. angepasste Aufgabenstellung,
ander er Zeitrahmen)

**Notiz fur die Fol gestunde** (Was nuss ich nachstes Mal aufgreifen? Wer braucht
Nachf 6r der ung?)
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- **1 neue Methode** als Alternative, die ich nachstes Mal ausprobi eren kdénnte

Max. 300 Worter.

Erwartetes Ergebnis: Ein kompletter Verlaufsplan mit Materialien, Exit-Ticket und nach der Stunde
eine evidenzbasierte Reflexion mit verbesserter Version.

Profi-Tipp: Sammle deine Exit-Tickets systematisch — nach einem Halbjahr hast du Daten, die dir
zeigen, welche Methoden bei deiner Klasse wirklich wirken.

Workflow 26: Differenzierungs-Aufgaben

Wann brauchst du das? Du hast eine Klasse mit 5 Leistungsstufen und eine Aufgabe, die fur die
Halfte zu leicht und fir die andere Halfte zu schwer ist. Dieses System erstellt 3 Niveaustufen in 10
Minuten.

Schritt 1. Aufgabe analysieren

Du bi st ein Fachdi daktiker mt Expertise in Binnendifferenzierung und inkl usiver
Unterri cht sgest al t ung.

Ori gi nal auf gabe: [FUGE DI E AUFGABE EI N|

Fach: [ FACH]

Kl assenst uf e: [ STUFE]

Lernziel: [WAS SOLLEN ALLE ERREI CHEN?]

Konpet enzbereich: [z.B. "Leseverstandnis", "Sachrechnen", "Argunentation"]

Anal ysi ere di e Auf gabe:

1. **Kognitive Anforderungsstufe** (nach Bloom): W |iegt die Aufgabe?
(Erinnern/ Ver st ehen/ Anwenden/ Anal ysi er en/ Bewer t en/ Er schaf f en)

2. **Stol perstellen**: W werden Schwachere scheitern? (Sprachlich? Inhaltlich?
Met hodi sch?)

3. **Deckeneffekt**: Warumist die Aufgabe fir Starkere zu |leicht? (Kein Transfer?
Kei ne Konpl exi t at ?)

4. **Differenzierungsdi mensi onen**: Uber wel che Achse differenziere ich am

si nnvol | sten?

- Konpl exi tat (einfacher/konpl exer)

- O fenheit (geschl ossen/ of fen)

- Hilfestellung (nehr/weniger Scaff ol ding)

- Unfang (weni ger/ mehr)

Enpf ehl ung: Wl che Di nensi on ei gnet sich hier am besten? Begrindung in 2 Satzen.

Schritt 2: 3 Niveaustufen erstellen

Hi er ist neine Aufgaben-Anal yse:

[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
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Erstelle di e Aufgabe in 3 N veaustufen:

**Ni veau 1 (G undl egend)** —Fir SuS, die Unterstitzung brauchen:

- Auf gabenstel lung (vereinfacht, mt Scaffolding)

- Hilfsinpul se (Wrtspeicher, Satzanfange, Rechenschritte, Beispiel)
- Reduzi erte Konpl exitat (weniger Teil aufgaben oder Kkl einere Zahl en)
- Erwartetes Ergebnis (Misterl dsung)

**Ni veau 2 (Standard)** —Fur die Mehrheit der Klasse:

- Auf gabenstel lung (Origi nal auf gabe oder |eicht angepasst)
- Optionaler Hilfsinmpuls (freiwillig nutzbar)

- Erwartetes Ergebnis (Misterl dsung)

**Niveau 3 (Erweitert)** —Fiur |eistungsstarke SuS:

- Auf gabenstel lung (erhohte Konplexitat: Transfer, offene Fragestellung, eigene
Losungswege)

- Kein Scaffol ding

- Erwartetes Ergebnis (nmehrere nbgliche Losungen akzept abel)

- Zusat zauftrag (Meta-Ebene: "Erkl are, warum dei ne Lésung funktioniert")

W CHTI G
- Alle 3 Niveaus fihren zum gl ei chen Lernziel —nur der Weg ist anders
- Kein "Niveau 1 = dunm Niveau 3 = schlau" —neutral fornmuliert (z.B.

St er n/ Mond/ Sonne oder Far ben)
- Alle auf densel ben Arbeitsblatt nbglich (kein 6ffentliches Sortieren der SuS)

Schritt 3: Selbsteinschatzungs-Tool

Hi er sind neine 3 N veaust ufen:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstelle ein Sel bstei nschatzungs-Tool, mt dem SuS sel bst i hr N veau wahl en kdnnen:

1. **Einstiegsaufgabe** (30 Sekunden, 2-3 Fragen, die zeigen, wo der/die SuS
steht):

- Frage 1: Basiswi ssen (wer das nicht kann - Niveau 1)

- Frage 2: Anwendung (wer das kann - N veau 2)

- Frage 3: Transfer (wer das kann - Niveau 3)

2. **Fornulierung fur die Kl asse** (wie erklare ich das differenziert, ohne zu
stigmati si eren?):

- 2-3 Satze, die ich sagen kann, umdi e Niveauwahl zu erkl aren

- Betonung: "Wahl e das N veau, das dich fordert, aber nicht Uberfordert. Du kannst
jederzeit wechseln."

3. **Lehrerbeobacht ungsbogen** (sinpel):
- Name | Gewahltes Niveau | Richtiges Niveau (neine Einschatzung) | Notiz
- (FUr die 5-6 SuS, bei denen du dir unsicher bist)

Erwartetes Ergebnis: Eine differenzierte Aufgabe in 3 Niveaustufen, ein Selbsteinschatzungs-Tool
fur die SuS und ein Beobachtungsbogen.
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Profi-Tipp: Lass die SuS selbst wahlen und beobachte 3 Stunden lang, wer sich Uberschétzt und

wer sich unterschatzt — das sagt mehr Uber Selbstwirksamkeit als jede Note.

Workflow 27: Feedback-Textbaustein-System

Wann brauchst du das? Ende des Halbjahres. 28 Lernstandsberichte. 28 individualisierte Texte.

Und du schreibst zum flinften Mal "zeigt gute Mitarbeit". Dieses System erstellt differenzierte
Textbausteine, die echt klingen.

Schritt 1. Kompetenzraster erstellen

Du bist ein erfahrener Schul entw ckler, spezialisiert auf konpetenzorientierte
Lei st ungsr icknel dung.

Fach: [ FACH]

Kl assenst uf e: [ STUFE]

Berichtstyp: [z.B. "Hal bj ahres-Lernstandsbericht", "Zeugnis-Benerkung",
"Elternbrief"]

Formul i erungsstil: [z.B. "Du-Form (G undschul e)" oder "Er/Sie-Form (Sek 1)"]

Erstelle ein Konpetenzraster mt den Bereichen:

1. **Fachkonpetenz** (3-4 Teil konpet enzen aus dem Fach)

2. **Met hodenkonpet enz** (2-3: z.B. Sel bstorgani sati on, Probl em dsung)
3. **Sozi al konpetenz** (2-3: z.B. Teanf ahi gkeit, Konmuni kati on)
4

**Personal e Konpetenz** (2-3: z.B. Sel bststandi gkeit, Anstrengungsbereitschaft)

Pro Teil kompetenz: 4 Niveaustufen (Ubertrifft / erfdllt / erflillt teilweise /
erfallt nicht).

Fir jede Niveaustufe: 2-3 Fornulierungsvorschl age —variiert, nicht repetitiv.

Wchtig: Positive Grundhal tung. Auch bei "erfillt nicht": Ressourcenorientiert
formulieren ("XY zeigt Ansatze bei..., kann sich steigern durch...").

Schritt 2: Individuelle Berichte generieren
Hi er ist mein Konpetenzraster:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle fur fol gende SuS individuelle Lernstandstexte:
[LISTE FUR 3-5 SUS:

- Nane (anonymi siert: Schiuler A, B, C..)
- Pro Konpetenz: Niveaustufe (1-4)

- Besonderer H nweis (z.B. "Lernfortschritt im2. Quartal", "Stort haufig", "Sehr

still, aber gute schriftliche Leistungen")

]

Pro Schil er:
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- 5-8 Satze, die naturlich klingen (nicht: "ImBereich X zeigt Y die N veaustufe
z")

- I'ndividuell e Formulierung —nicht einfach Baustei ne anei nanderr ei hen

- 1 konkretes Beispiel oder Beobachtung (nmacht den Text authentisch)

- 1 Entwi ckl ungshi nweis (was kann der/die SuS als nachstes tun?)

- Ton: Wertschatzend, ehrlich, konkret

KEI NE generischen Phrasen wi e "beniht sich stets" oder "zeigt Interesse". Konkretes
Ver hal t en beschr ei ben.

Schritt 3: Batch-Template

Hi er sind neine individuellen Berichte:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstelle ein effizientes Systemfir die restlichen SuS:

1. **Quick-Input-Tenplate** (was ich pro SuS in 1 M nute eingebe):
- Nane

- Fachkonpetenz: [1-4]

- Met hode: [ 1-4]

- Sozial: [1-4]

- Personal: [1-4]

- Besonderheit: [1 Stichwort]

- Trend: [t ¢ -]

2. **Pronpt - Tenpl at e** zum Copy- Past en:

"Erstell e einen Lernstandsbericht fir [ NAVE], [FACH], [STUFE]. Konpetenzprofil:
Fach=[ X], Met hode=[ X], Sozi al =[ X], Personal =[ X]. Besonderheit: [STICHWORT]. Trend:
[PFEIL]. Stil: [WE DI E Bl SHERI GEN BERI CHTE] . 5-8 Satze, individuell, kein

Baukast en- Gef Ghl . "

3. **Qualitats-Check** (5 Fragen vor dem Absenden):

Kl'ingt der Text nach ei nem echten Lehrer oder nach ei ner Maschi ne?
I st m ndestens 1 konkretes Beispiel drin?

Wirde der/di e SuS sich erkannt fuhlen?

I st der Entw ckl ungshi nwei s konstruktiv und errei chbar?

I st die Sprache wertschatzend, auch bei schwachen Lei stungen?

[
[
- [
[
[

— e e e

Erwartetes Ergebnis: Ein Kompetenzraster mit Formulierungsbausteinen, 3-5 individuelle
Musterberichte und ein Batch-System, mit dem du 28 Berichte in 2 Stunden statt 8 schreibst.

Profi-Tipp: Lies jeden generierten Bericht laut vor — wenn es sich falsch anhért, klingt es auch auf

Papier falsch.

Teil 10: Buchhaltung / Controlling
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Workflow 28: Monatsabschluss-Checkliste

Wann brauchst du das? Monatswechsel. Die Buchhaltung muss stimmen, bevor du an die GuV
denkst. Dieses System gibt dir eine strukturierte Checkliste, die nichts vergisst.

Schritt 1: Checkliste generieren

Du bist ein erfahrener Bilanzbuchhalter (IHK) mt Spezialisi
KMJ- Buchhal t ung nach HGB.

Unt er nehnen: [ FI RVENNANVE]

Rechtsform [z.B. "GrbH', "Ei nzel unternehnen", "UG']
Branche: [ BRANCHE]

Buchhal t ungssoftware: [z.B. "DATEV', "Lexoffice", "SevDesk",
USt - Vor anmel dung: [ MONATLI CH / VI ERTELJAHRLI CH]

Besonder heiten: [z.B. "Innergenei nschaftliche Lieferungen",
"Mtarbeiter mt Firnmenwagen"]

Abschl ussnonat: [z.B. "Mirz 2026"]

Erstell e eine voll standi ge Monat sabschl uss- Checkl i ste:

**A. Vorbereitende Arbeiten:**
- [ ] Bankkonten abgestimt (Saldo Bank = Sal do Buchhal t ung)
- [ ] Kasse gezéahlt und abgesti mmt
- [ 1 Kreditkartenabrechnungen ver bucht

[ 1 PayPal/Stripe/ Online-Zahl ungen abgesti nmt

[ Erganze alles, was fir [ RECHTSFORM + [ BRANCHE] rel evant

Debi t oren/ Kredi t oren: **
Ei ngangsr echnungen vol | st andi g erfasst
Ausgangsr echnungen vol | st andi g erfasst
O f ene- Post en- Li ste geprift
Mahnl auf dur chgef hrt

**C. Unsat zst euer: **
- [ ] Ust-Vorannel dung erstellt

erung auf

" SAP" ]

"13b- Sachver hal t e",

i st]

- [ ] Vorsteuer gepriuft (Rechnung, Leistungszeitraum § 14 UStQ

- [

**D. Personal kosten (falls Mtarbeiter):**

- [

**E. Abgrenzungen und Rickstel | ungen: **

- [

**F, Abschl ussarbei ten: **

- [

Pro Punkt: Was genau ist zu tun (1 Satz) + Haufigster Fehler

Schritt 2: Plausibilitats-Checks
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Hi er ist neine Checkliste:
[ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]

Erstell e automatisierte Plausibilitéats-Checks, die ich nach jedem Monat sabschl uss
dur chf thre:

1. **Unmsat z-Plausibilitat**: Mnatsunsatz i m Verglei ch zum Vornonat und

Vor j ahresmonat —bei Abwei chung >20% Nachpr Uf en

2. **Kost enquot en**: Personal kost en/ Ursat z, Materi al kost en/ Ursat z — Abwei chung zum
Dur chschnitt?

3. **Kont enabsti nmmung**: Wl che Konten niissen i mer 0 sein am Monat sende?

4, **USt - Abstimung**: Unsatz It. BWA x 19% = USt-Zahllast? (Differenz erkl arbar?)
5. **|Interconpany** (falls relevant): Salden zw schen verbundenen Unternehnen
abgesti mmt ?

Pro Check:

- Was prife ich? (Fornel/Logik)

- Wann ist es auffallig? (Schwellenwert)
- Was tue ich dann? (Nachster Schritt)

Ausgabe al s Pruf protokol | - Tenpl ate zum Ausf Ul | en.

Schritt 3: Reporting fir die Geschaftsfiihrung

Basi erend auf Checkliste und Pl ausi bilitéats-Checks:
[ ERGEBNI S AUS SCHRITT 1 + 2 EI NFUGEN|
Erstelle ein nonatliches Managenent - Reporti ng- Tenpl at e:

**1-Seiten-Ubersicht (Executive Sunmary): **

- Unsatz (Monat, YTD, Plan, Abwei chung)

- EBITDA (Monat, YTD, Plan, Abwei chung)

- Liquiditat (Kontostand, offene Forderungen, offene Verbindlichkeiten)
- Personal kosten (absol ut + Quote)

- Top-3-Auffalligkeiten (aus den Pl ausi bilitats-Checks)

- Anmpel -Bewertung: m imPlan / ® Abwei chung / m Handl ungsbedar f

**Dazu: Komment ar - Tenpl ate: **

"Der Monat [ MONAT] schliet mt einemUnsatz von [X]€ (Plan: [Y]€, Abweichung:
[Z]1% . Die Abweichung resultiert aus [GRUND]. Die Liquiditat ist [El NSCHATZUNG .
Handl ungsbedarf besteht bei [PUNKT]. Enpfehlung: [1 SATZ]."

Pl at zhal ter klar markiert. Max. 1 Seite, druckfertig.

Erwartetes Ergebnis: Eine vollstandige Monatsabschluss-Checkliste, Plausibilitdts-Checks und ein
Management-Reporting-Template — monatlich wiederverwendbar.

Profi-Tipp: Arbeite die Checkliste immer in derselben Reihenfolge ab — nach 3 Monaten hast du
einen Rhythmus, der Fehler verhindert, bevor sie passieren.
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Workflow 29: Abweichungsanalyse-System

Wann brauchst du das? Die BWA zeigt 15% weniger Gewinn als geplant und die
Geschaftsfihrung fragt: "Warum?" Statt stundenlang in Excel zu wihlen, gibt dir dieses System
eine strukturierte Analyse.

Schritt 1; Daten aufbereiten

Du bist ein erfahrener Controller mt Expertise in Abwei chungsanal yse und
Managenent - Reporti ng.

Hier sind nmeine Soll/Ist-Daten fir [ MONAT/ QUARTAL] :

[ FUGE DEI NE DATEN EI N —I deal f or mat :
Position | Plan (€) | Ist (€) | Abweichung (€) | Abweichung (%

z.B.:

Unsatz | 150.000 | 128.000 | -22.000 | -14,7%

Mat eri al kosten | 45.000 | 48.000 | +3.000 | +6,7%
Per sonal kosten | 52.000 | 54.500 | +2.500 | +4,8%

-

Branche: [ BRANCHE]

Pl anungsgrundl age: [z.B. "Jahresbudget 2026, erstellt im Nov 2025"]

Bekannt e Sondereffekte: [z.B. "G oRkunde hat Auftrag verschoben", "Unerwartete
Repar at ur"]

Anal ysi er e:

1. **Wesentlichkeit**: Wl che Abwei chungen sind materiell (>5% oder >[ SCHVWELLE] €) ?
2. **Klassifikation**: Preis-Abwei chung vs. Mengen-Abwei chung vs. M x- Abwei chung
3. **Einmalig vs. strukturell**: Ist die Abwei chung ein Ausrei RBer oder ein Trend?
4. **Kaskadenef fekt**: Fuhrt Abwei chung A zu Abwei chung B? (z.B. weniger Unsatz -
weni ger vari abl e Kost en)

Ausgabe al s Wasserfall - Anal yse: W genau geht der Gew nn verl oren?

Schritt 2: Ursachen und MalRnahmen

Hi er ist neine Abwei chungsanal yse:
[ ERGEBNI S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Fir jede materielle Abwei chung:

1. **Root Cause** (Was ist die wahrscheinliche U sache? Nicht: "Kosten sind

gesti egen", sondern: "Lieferant X hat Preise um 8% erhoht seit QL")

2. **CGegennmalnahne** (Was konnen wir tun?)

- Sofort (diese Wiche)

- Mttelfristig (dieses Quartal)

- Langfristig (nachstes Budget)

3. **Erwarteter |Inpact** (Wenn wir di e MaBnahnme unsetzen: wi e viel €/ % gew nnen wir
zur tck?)

4. **Verantwortlich** (Wer setzt das unP)
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5. **Forecast - Anpassung**: Muss der Jahres-Forecast korrigiert werden?
Sortiere nach | npact (grofRte Hebel zuerst).

Zusat zlich: Wrd der Jahresplan noch errei chbar? Ja/ Nei n/ Nur wenn [ BEDI NGUNG .

Schritt 3: Préasentation fur die Geschaftsfuhrung

Hi er sind nmeine Ursachen und MaRnahnen:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstell e eine Prasentationsvorlage (3 Folien, Stichpunkte):

**Folie 1: "Was ist passiert?"**

- 3 Key Metrics mt Anpel (Plan vs. Ist)

- Wasserfall: Geplanter Gewinn - Unsatz-Effekt - Kosten-Effekt - Sondereffekte -
| st-Gew nn

**Folie 2: "WArun®R"**
- Top- 3- Abwei chungen mt Root Cause (je 1 Satz)
- Einmalig vs. strukturell (klar markiert)

**Folie 3: "WAas tun wir?"**

- 3 MaBnahnmen mt Tineline, Verantwortlich, erwarteter |npact

- Forecast-Update: Neues Jahresziel (realistische Einschatzung)
- 1 Entscheidung, die die G- treffen nuss

Jede Folie: Max. 6 Bullet Points. Zahlen > Wrte. Keine Rechtfertigung, sondern
Anal yse + Losung.

Erwartetes Ergebnis: Eine strukturierte Abweichungsanalyse mit Root Causes, priorisierte
MaRnahmen und eine 3-Folien-Présentation fir die Geschéftsfuhrung.

Profi-Tipp: Prasentiere immer zuerst die Losung, dann das Problem — die Geschaftsfihrung will
wissen, was du tust, nicht nur was schiefgelaufen ist.

Workflow 30: Cashflow-Prognose-Builder

Wann brauchst du das? Du willst wissen, ob in 3 Monaten noch genug Geld auf dem Konto ist —
bevor es zu spét ist. Dieses System baut eine rollierende Liquiditatsplanung.

Schritt 1: Datengrundlage schaffen

Du bi st ein erfahrener Finanzcontroller, spezialisiert auf Liquiditéatsplanung fur
KMUs.

Unt er nehmen: [ FI RVENNAME]
Branche: [ BRANCHE]
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Akt uel | er Kontostand: [BETRAG DATUM
Kreditlinie (falls vorhanden): [BETRAG

**Regel maRi ge Ei nnahnen: **

- Urmsatz @ [z.B. "120.000€/ Monat "]

- Zahlungszi el Kunden: [z.B. "30 Tage"]

- Zahlungsnoral : [z.B. "80% punktlich, 15% +14 Tage, 5% Ausfallrisiko"]
- Saisonalitat: [z.B. "4 = 40% des Jahresunsat zes" oder "keine"]

- Sonstige Einnahnen: [z.B. "M etei nnahnen 2. 000€/ Monat "]

**Regel maRi ge Ausgaben: **

- Personal kosten (Brutto inkl. AG Anteil): [BETRAG MONAT]
- M et e/ Nebenkost en: [ BETRAG MONAT]

- Wareneinsatz/Material: [z.B. "ca. 35% vom Unsatz"]

- Versi cherungen: [BETRAG MONAT oder QUARTAL]

- Leasi ngkost en: [ BETRAG MONAT]

- Til gung/ Zi nsen: [ BETRAG MONAT]

- Sonstige fixe Kosten: [...]

**Bekannt e Sonder zahl ungen (nachste 6 Mnate): **
[z.B. "Juni: USt-Nachzahlung 15.000€", "Juli: Jahresversicherung 8.000€", "August:
I nvestition Maschi ne 25. 000€"]

Erstell e eine Ubersicht:

- Monatliche M ndest-Liquiditat (fixe Ausgaben): [Summe]
- Break-Even-Unsatz (w e viel MJISS rei nkonmen?): [ Summe]
- Puffer-Enpfehlung (2-3 Mnatskosten): [Summe]

Schritt 2: 6-Monats-Prognose

Hi er ist neine Datengrundl age:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 1 EI NFUGEN]
Erstelle eine rollierende 6-Mnats-Cashfl ow Prognose:

Format al s Tabell e:

| Monat 1 | Monat 2 | Monat 3 | Monat 4 | Monat 5 | Monat 6 |
co=fle==f===foms] = o] == ===

** Anf angsbestand** | | | | | | |

+ Ei nnahnen (operativ) | | | | | | |

+ Ei nnahnen (sonstig) | | | | | | |
Personal kosten | | | | | | |
Material kosten | | | | | | |
Fixkosten | | | | | | |
Sonderzahlungen | | | | | | |
Steuern (Ust, ESt/KSt) | | | | | | |
**= Endbestand** | | | | | | |
Kreditlinie verfagbar | | | | | | |
**= Liquiditatsreserve** | | | | | | |

Ber ticksi chti ge:
- Zahl ungszi el e (Ei nnahmen kommen ver zégert!)
- Saisonalitat
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- Steuervorauszahl ungen (Term ne: 10.3., 10.6., 10.9., 10.12.)
- USt - Vorauszahl ung (nonatlich oder quartal swei se)

Mar ki ere Monate, in denen die Liquiditat unter [PUFFER- EMPFEHLUNG fallt, mt =,

Schritt 3: Szenario-Analyse

Hi er ist neine 6-Mnats-Prognose:
[ ERGEBNI' S AUS SCHRI TT 2 EI NFUGEN]
Erstell e 3 Szenarien:

**Best Case** (+20% Unsatz, punktliche Zahl ung, kei ne Sonder kosten):
- Endbestand Monat 6: [?]
- Handl ungsspi el raum [Was ware nibglich? |Investitionen, Tilgung, Rickl age?]

**Base Case** (wi e geplant):
- Endbestand Monat 6: [aus Schritt 2]
- Engpésse: [Welche Monate sind kritisch?]

**Worst Case** (-20% Unsat z, 30% Zahl ungsver zug, 1 Sonder zahl ung ungepl ant):
- Endbestand Monat 6: [?]

- Ab wel chem Monat wird es kritisch?

- Sof ort maBnahnmen: [Was tun, wenn Worst Case eintritt? 3 konkrete Hebel]

** Fr ghwar ni ndi kat oren** —Woran erkenne ich rechtzeitig, in welchem Szenario ich
bi n?

- Indikator 1: [z.B. "Auftragsei ngang unter X€ in KW Y"]

- Indikator 2: [z.B. "Ofene Forderungen > X€"]

- Indikator 3: [z.B. "Kontostand unter X€ am 15. des Mnats"]

Fir jeden Indikator: Ab wel chem Schwel | enwert handle ich? Was tue ich dann?

Erwartetes Ergebnis: Eine 6-Monats-Cashflow-Prognose mit 3 Szenarien und
Frihwarnindikatoren — du siehst Liquiditatsengpésse 3 Monate bevor sie passieren.

Profi-Tipp: Aktualisiere die Prognose am ersten Werktag jedes Monats mit den Ist-Zahlen — nach
3 Monaten siehst du, ob dein Base Case zu optimistisch oder pessimistisch ist, und kannst
nachkalibrieren.

Anhang: So holst du das Maximum aus diesen Workflows

Die 5 goldenen Regeln fur KI-Prompt-Systeme

1. Output von Schritt 1 = Input von Schritt 2. Das ist kein nettes Feature, das ist der ganze
Trick. Die Kl baut auf ihrem eigenen Ergebnis auf — das macht Multi-Step-Workflows so viel
besser als einzelne Prompts.
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2. Platzhalter ehrlich ausfullen. Je spezifischer du die [ECKIGEN KLAMMERN] befillst, desto

besser das Ergebnis. "Wir sind ein Unternehmen" gibt dir Durchschnitt. "Wir sind ein
12-Personen-Installationsbetrieb in Reutlingen, spezialisiert auf Warmepumpen, 1,2 Mio.
Jahresumsatz" gibt dir Gold.

3. Ergebnisse prifen, nicht blind Gbernehmen. Die Kl ist dein erster Entwurf, nicht dein
letztes Wort. Besonders bei Zahlen, Fristen, Rechtsthemen und Medizin: immer
gegenchecken.

4. Workflows anpassen, nicht starr Ubernehmen. Streiche Schritte, die du nicht brauchst.
Fuge Schritte hinzu, die fehlen. Nach 3-4 Durchlaufen hast du DEIN System.

5. Ergebnisse speichern. Jedes gute Ergebnis ist ein zukiinftiges Few-Shot-Beispiel. Wenn du
der KI zeigst, was du beim letzten Mal gut fandest, wird das néchste Ergebnis noch besser.

Welche KI fur welchen Workflow?

Anwendung Empfehlung Warum

Lange, komplexe Texte Claude Beste Textqualitat, folgt komplexen
Anweisungen prazise

Recherche + Fakten ChatGPT (mit Browse) / Perplexity Web-Zugang fur aktuelle Daten

Tabellen + Berechnungen ChatGPT (Code Interpreter) / Gemini  Code-Execution fir exakte
Berechnungen

Schnelle Entwirfe Gemini Flash Schnell und guinstig fur erste
Versionen

Vertrauliche Daten Claude API / ChatGPT Enterprise AVV verfugbar, kein Training auf
Daten

Erstellt von wecando.ai — Die Kl-Plattform fiir Macher. Stand: April 2026. Fragen? Feedback?
Schreib uns: hallo@wecando.ai Mehr Praxiswissen: wecando.ai/ki-tools

Naechste Schritte

1 Waehle EIN System das zu deinem haeufigsten Use Case passt und teste es heute

2 Kopiere den Prompt, passe die Variablen an und speichere ihn als Template
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3 Baue dir eine Prompt-Bibliothek: 1 neues System pro Woche testen und die besten
behalten
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Mehr kostenlose Ressourcen

Alle Lead Magnets sind kostenlos. Keine Anmeldung noetig.

DSGVO-KI-Compliance-Paket
[ 4 Vorlagen: Checkliste, BV, Datenschutzhinweis, DSFA
wecando.ai/ki-business/dsgvo-ki-compliance-paket/

30 Prompt-SYSTEME
[ Copy-Paste Workflows fuer ChatGPT, Claude & Co.
wecando.ai/ki-wissen/prompt-systeme-workflows/

KI-Blacklist: 23 Fehler

= Die haeufigsten Kl-Fehler und wie du sie vermeidest
wecando.ai/ki-wissen/ki-blacklist/

150 Prompts Swipe-File
] Sofort einsetzbare Prompts fuer jede Situation
wecando.ai/ki-wissen/ki-prompt-swipe-file/

KI-Toolstack (7 Branchen)
= Branchenspezifische Tool-Empfehlungen mit Preisen
wecando.ai/ki-business/ki-toolstack-branchen/

Klin 7 Tagen (Kurs)
[ Vom Anfaenger zum Kl-Anwender in einer Woche
wecando.ai/ki-wissen/ki-in-7-tagen-kurs/

KI-ROI-Rechner
H Berechne deine Kl-Ersparnis in 2 Minuten
wecando.ai/ki-tools/ki-roi-rechner/

wecando.ai — Die groesste deutschsprachige Kl-Informationssammlung
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