Willi Neubauer * PRAXIS-PLAYBOOK

DEIN DIREKTER EINSTIEG

Claude einrichten - 12 Schritte

Richte Claude an einer fiktiven Kundenanfrage ein: persénliche
Vorgaben, Projekt, Konnektor und erste Ergebnisdatei. Illustrierte

Anleitung mit sechs Kopiervorlagen online.

o1  Claude installieren, Tarif prifen und persdnliche Vorgaben hinterlegen.

02  Ein Projekt mit Unterlagen und Anweisungen anlegen; den Kundenfall
testen.

03  Eine App verbinden und bei bezahltem Zugang eine lokale FAQ-Datei
erstellen.

Anleitung 6ffnen ~ Mehr Anleitungen ~
Jeden Sonntag: KI-News, ein Trick zum Ausprobieren und ein Dokument zum Nachlesen.

Zum Newsletter ~

Zur Community-Warteliste ~

Download und Anleitung bleiben frei zuganglich. Die folgenden Seiten enthalten die vollstédndige
Anleitung und die Original-Links. Gestalterisch (iberarbeitet am 20.10.2026; Inhaltsbasis
08.10.2026; ausgewahlte Aktualisierungen im Text.
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01+ 02 / AUSPROBIEREN UND ZUGANG WAHLEN

Claude fur deinen
Alltag einrichten.

Wir richten Claude an einer fiktiven Kundenanfrage ein. Du kannst die Schritte

auf deine eigenen Texte und Aufgaben Ubertragen.

Anfrage + eigenes Angebot — brauchbarer Antwortentwurf

01 App 6ffnen. Einloggen.

Lade die Desktop-App fir Windows oder macOS herunter und melde

dich an. Flr den ersten Chat reicht auch claude.ai.

02 Erst testen, dann Tarif wahlen.

Free reicht zum Kennenlernen. Pro ist ein méglicher Einstieg fir
regelmaBige Arbeit, Cowork und Claude Code. Die Nutzung bleibt

begrenzt.

Offizieller Download — Tarife ansehen —

Lokale Dateien: bezahlter Plan + Desktop-App + Ordnerfreigabe. Bild: Kl-Illustration einer
beispielhaften Arbeitssituation.
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03 + 04 / SPRACHE UND ARBEITSWEISE

Damit die Antwort
hach dir Klingt.

Du willst einen freundlichen Entwurf. Claude schreibt aber wie ein Amtsbrief.

Gib ihm deinen Ton einmal als Vorgabe.

ZU FORMLICH

»Hiermit bestatige ich den Eingang
Ihrer geschatzten Anfrage.”

DEINE RICHTUNG

»Hallo, danke fur deine Anfrage!
Gern erklare ich dir mein Angebot.”

Redaktioneller Vergleich - keine getestete Claude-Ausgabe.
03 Deine Vorgaben speichern.

Klicke unten links auf dein Profil — Einstellungen — Allgemein.
Beschreibe deinen Beruf, typische Aufgaben und deinen Ton.

Speichere die Anweisungen.

Deinen Ton kurz testen.
04 einen Ton kurz teste

Starte einen neuen Chat: ,Formuliere eine kurze Antwort auf: Danke
fur die Infos!“ Passt der Ton zu deiner Vorgabe? Wenn nicht,

prazisiere die Vorgabe und teste erneut.

Profilvorlage zum Kopieren —

Offizielle Anleitung - Neue Oberflache: kein separater Cowork-Modus nétig. Sonst fiir Datei-Aufgaben Cowork
wabhlen. Vorgaben bei Bedarf speichern und neu testen.
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05 + 06 / DEIN WIEDERKEHRENDER AUFTRAG

Dein Material bleibt
im Projekt.

Du hast ein Angebot, einen Schreibstil und neue Anfragen. Ein Projekt halt das

wiederverwendbare Material zusammen.

ANGEBOT: Was stimmt? TEXTBEISPIEL: Wie klingt es?

05 Projekt ,Kundenanfragen“ anlegen.

Offne Projekte in der Seitenleiste und erstelle ein neues Projekt fiir
diese wiederkehrende Aufgabe.

06 Die richtigen Unterlagen hineinlegen.

Flge dein aktuelles Angebot und ein gutes Textbeispiel dem
Projektwissen hinzu. Fiir den Test kannst du unsere fiktive
Angebotsnotiz verwenden.

Angebotsnotiz kopieren —

Projekte gibt es auch mit Free. Kl-Illustration: Material im Projekt biindeln; keine Abbildung der
Claude-Oberflache.
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07 + 08 / AUFTRAG UND ERGEBNIS

Aus Material wird
eine brauchbare Antwort.

Was kostet deine Beratung? Kénnen wir ndchste Woche starten?” Jetzt soll

Claude konkret antworten, ohne Termine zu erfinden.

SO KANN DAS ERGEBNIS AUSSEHEN

Hallo, danke fir deine Anfrage!

Das Paket umfasst drei Termine & 60 Minuten und kostet 390 Euro. Zum

Kennenlernen gibt es ein kostenloses Gesprach von 20 Minuten.

Welche zwei Zeitfenster passen dir ndchste Woche?

Musterantwort: Zahlen aus dem Angebot, Riickfrage statt Terminzusage.

07 Die Projektregel festlegen.

Offne im Projekt ,Set project instructions®. Sage Claude: Nutze mein
Angebot; erfinde keine Preise, Termine oder Zusagen. Speichere die

Regel.

08 Die Beispielanfrage testen.

Starte im Projekt einen neuen Chat. Kopiere den vollstandigen
Testauftrag. Prife Preis, Umfang und Riickfrage; lasse Abweichungen

einmal korrigieren.

Projektregel + Testauftrag kopieren —

Fiktive Daten, redaktionelles Muster. Dein Abgleich: 390 € / 3 x 60 Min. / 20 Min. Kennenlernen / keine
zugesagte Verfligbarkeit.
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09 + 10 / DIE QUELLE DIREKT FINDEN

Dein Angebot liegt
schon in einer App?

Dann verbinde diese App mit Claude. Fir den ersten Test reicht eine bekannte

Datei - so erkennst du sofort, ob der Zugriff klappt.

‘ Google Drive
Find and analyze files instantly

Google Drive auswéhlen; ,+“ startet die Verbindung.

Offizieller Ausschnitt, Claude Academy. Beispielansicht; Liste und Menls kénnen heute anders angeordnet sein.

09 Dein Konto verbinden.

Offne Anpassen (Customize) — Konnektoren — ,+“ Wahle deine App
und melde dich an. Prife die Freigaben; Firmenkonten kénnen

Adminfreigaben brauchen.

10 Eine bekannte Datei priifen.

Speichere die Angebotsnotiz als ,Claude Setup Test" in der App. Lass
Claude den Link, Preis und Umfang nennen. Offne den Link selbst

und vergleiche.

Testtext + Angebotsnotiz kopieren —

Konnektoren-Anleitung - Zuséatzliches App-Konto nétig. Fehlt der Zugriff, priife Konto und Freigaben; alternativ
Datei hochladen.
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11+ 12 / DEIN ERSTER FERTIGER DATEIAUFTRAG

Aus deiner Notiz
wird eine kleine FAQ.

Optional mit bezahltem Plan: Lass aus deiner Angebotsnotiz eine Datei mit drei

Fragen und Antworten erstellen, die du wiederverwenden kannst.

QUELLE ERGEBNIS: fag.md

Was kostet es?

angebot.txt

—> Was ist enthalten?

. . N
bleibt unverandert Wie lernen wir uns kennen”

Schematische Darstellung des Auftrags, keine Produktansicht.

11 Testordner anlegen und freigeben.

Erstelle ,Claude-Setup-Test auf deinem Computer. Speichere die
Angebotsnotiz darin als angebot.txt. Gib genau diesen Ordner flr die

Aufgabe frei.

12 FAQ erstellen und 6ffnen.

Nutze den Dateiauftrag auf der Begleitseite. Offne danach fag.md:
Stimmen Preis und Umfang? Ist angebot.txt unverandert? Fehler

einmal korrigieren lassen.

Dateiauftrag kopieren —
JETZT MIT DEINEM MATERIAL

Ersetze die fiktive Notiz durch dein eigenes Angebot.
Teste eine anonymisierte Anfrage, bevor du den Entwurf nutzt.

Bezahlter Plan. Desktop-App fir den lokalen Zugriff offen lassen.
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