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Kontakter, Konzeptioner, Texter, Grafiker, Fotografen, Illustra-
toren, Programmierer, Webdesigner, Audio- und Video-Worker 
– wir alle bieten Dienstleistungen im Bereich der Kommunika-
tion an. Unsere Kunden sind Unternehmen, Agenturen, Insti-
tutionen oder Privatpersonen. Bei manchen von uns brummt 
das Geschäft richtig. Sie sind nicht nur gut, sie sind auch 
gefragt, ziemlich bekannt – jedenfalls bei ihren potenziellen 
Kunden – und offensichtlich verdienen sie auch recht ordent-
lich. Bei anderen will das Geschäft so gar nicht rund laufen, 
auch dann nicht, wenn sie ebenfalls richtig gut sind in dem, 
was sie tun. 

Zufall? Schicksal? Sind die einen einfach zufällig immer zur 
richtigen Zeit am richtigen Ort und die anderen haben einfach 
immer Pech? 

Mitnichten. Klar, Fortuna spielt auch eine Rolle: Die richtigen 
Leute zu kennen, zufällig gerade dann mit jemandem ins Ge-
spräch zu kommen, wenn er gerade einen schicken Auftrag 
an jemanden wie Sie zu vergeben hat … – das können schon 
ausschlaggebende Punkte für den einen oder anderen Auftrag 
sein. 

Aber die grundsätzliche Rolle der Glücksfee wird maßlos über-
schätzt. Oder besser: Wir können uns unsere Glücksfee selbst 
züchten. Wir können an vielen Punkten Einfluss darauf neh-
men, ob und welche Aufträge wir bekommen. Und wir haben 
Einfluss darauf, wie gut wir dafür bezahlt werden.
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Und genau darum geht es in diesem Buch: 
•	Wie Sie als Kommunikationsdienstleister dafür sorgen kön-

nen, dass Sie und Ihre Wunschkunden einander finden, 
•	was Sie dafür tun können, dass Sie für Ihre Wunsch-Aufträ-

ge dann auch den Zuschlag erhalten,
•	und wie Sie Einfluss darauf nehmen können, zu welchen 

Konditionen Sie den Zuschlag erhalten. 

Viel Spaß und vor allem: Viel Erfolg!

Anmerkungen zu Links und geschlechtsspezifischer 
Ansprache
Ab und an nenne ich Ihnen Internetadressen. Sie finden Sie in 
[eckigen Klammern]. Für manche Internetadressen verwende 
ich einen URL-Kürzer, wenn die URLs sehr lang sind, damit 
Sie sich in Ihrem Browser keinen Wolf tippen müssen. Sie kön-
nen die angegebenen Kurz-URLs bedenkenlos in Ihre Brow-
ser-Adress-Zeile eintippen, es verbirgt sich garantiert keine 
Malware dahinter.

Aus Gründen der leichteren Lesbarkeit werde ich in den For-
mulierungen nicht gendern. Selbstverständlich sind immer 
Frauen und Männer gemeint, auch wenn explizit nur eines der 
Geschlechter angesprochen wird. 





2. 
Ihr Leistungsangebot – Denn Sie 
wissen nicht, was Sie tun?!
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Sich dezidiert Gedanken über Ihr Leistungsangebot zu ma-
chen, erscheint Ihnen banal und überflüssig, weil’s doch son-
nenklar ist? Für Sie als Kommunikationsdienstleister ist das im 
Groben sicher so: Sie sind Texter, liefern also Texte. Sie sind 
Grafiker, liefern also Grafiken. Als Fotograf liefern Sie Fotos, 
als Illustrator Zeichnungen, als Programmierer Code, als Kon-
zeptioner Konzepte …

Aber können Sie Ihr Gesamtangebot auch fundiert in Detail-
Leistungen aufsplitten? 
•	Wissen Sie genau, was Sie wem anbieten? 
•	Können Sie diese Detail-Angebote gut verständlich, Key-

word-optimiert und mit Fokus auf den Nutzen für Ihre Kun-
den formulieren? 

•	Können Sie sauber abgrenzen, welche Detail-Leistungen 
Ihrer Gesamt-Tätigkeit Sie tatsächlich anbieten und welche 
(lieber) nicht?

•	Können Sie die Sammlung all Ihrer Tätigkeiten unter einem 
Dachbegriff, einem übergeordneten Thema versammeln? 
Welches ist der rote Faden, der aus einem ›Gemischtwaren-
laden‹ ein stimmiges, rundes, für jeden gut zu merkendes 
Unternehmenskonzept macht?

Klar können Sie all das. Und das sollten Sie auch unbedingt 
tun, falls noch nicht geschehen: Fangen wir mit dem ›Warum‹ 
an, denn es ist immer einfacher, sich an eine Arbeit zu setzen, 
wenn man im Kopf hat, welche Ziele damit erreicht werden 
sollen.
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2.1	 Gute Gründe, Ihr Leistungsangebot  
eindeutig, gut verständlich und ansprechend 
zu kommunizieren

Es lohnt sich für Sie in mehrerer Hinsicht, sich wirklich gründ-
lich Gedanken über Ihr Leistungsangebot zu machen. Jede die-
ser Begründungen ist auch gleichzeitig ein Baustein auf dem 
Weg zu Ihrem unternehmerischen Erfolg.

Das Portfolio vor sich selbst auf den Prüfstein legen
Wenn man etwas exzellent und auf den Punkt formuliert nach 
außen kommunizieren will, muss man es vorher natürlich 
selbst gründlich unter die Lupe nehmen. Das ist gut so und 
wichtig. Denn betriebsblind, wie man leicht wird, wenn man 
Dinge schon länger und intensiv tut, hinterfragt man sonst ir-
gendwann gar nicht mehr, ob am Leistungsangebot mal wieder 
was geändert werden sollte: 
•	Haben Sie noch zu allem Lust, was Sie bisher so anbieten? 
•	Sind alle angebotenen Leistungen noch lukrativ genug, um 

sie weiterhin aktiv anzubieten? 
•	Haben Sie neue Fähigkeiten oder Kenntnisse erworben, so 

dass Sie Ihr Angebot erweitern oder verändern könnten? 
•	Wollen Sie vielleicht einige Angebote ergänzen, andere 

weglassen?

Indem Sie sich also dransetzen, um Ihr Leistungsangebot 
schick, schick für Ihre Unternehmenskommunikation aufzu-
bereiten, nehmen Sie gleichzeitig eine Überprüfung des Status 
Quo vor. Bei der Formulierung einiger Angebote grummelt viel-
leicht ein massives Unlustgefühl in Ihrem Bauch, das Sie nicht 
einfach ignorieren sollten. Ich bin der festen Überzeugung, 
dass man vor allem in den Bereichen richtig, richtig gut ist, 
die man mit Leidenschaft tut. Also könnten Sie ja mal über-
legen, ob Sie die eine oder andere Leistung zukünftig nicht 
mehr forciert anbieten.
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Und sicher blitzen beim Basteln am Portfolio auch Gedanken 
auf wie: ›Ui, ich hätte ja mal richtig Lust, X auch anzubieten. 
Da war doch dieses tolle Seminar, in dem ich gemerkt hab, 
dass ich dazu richtig Talent hab. Und das hat mir so viel Spaß 
gemacht!‹ oder: ›Hm, wenn ich y anbiete, wäre es doch eigent-
lich naheliegend, auch z anzubieten. Danach haben schon 
mehrere mögliche Kunden gefragt. Könnte ich das vielleicht? 
Oder kenne ich jemanden, mit dem ich mich zusammentun 
könnte, um gemeinsam auch z anzubieten?‹ 

Ein Leistungsangebot sollte lebendig bleiben – es verän-
dert und entwickelt sich. Geben Sie ihm den Raum dazu, 
indem Sie bereit sind, es immer wieder mal ein wenig zu 
modifizieren. Das ist ja einer der Riesenvorteile für uns als 
Selbstständige: Wir sind grundsätzlich frei in unseren Ent-
scheidungen, mit welchen Tätigkeiten und Themen wir unse-
ren Beruf füllen. Nur müssen wir diese Freiheit auch nutzen 
und uns nicht trotzdem im Hamsterrad langweilen.

Von potenziellen Kunden gefunden werden
Vordergründig ist der folgende der wichtigste Grund, warum 
Sie Ihr Angebot dezidiert kommunizieren sollten: Helfen Sie 
Ihren Wunschkunden, Sie als goldene Nadel im Mitbewer-
ber-Heuhaufen zu finden. 

Wir spielen die klassische Suche nach einem passenden Kom-
munikationsdienstleister mal am Beispiel durch: 

Typische Auftragsvergabe für eine Unternehmensbrochüre
Herr Müller möchte eine neue Unternehmens-Broschüre erstellen 
lassen. Unternehmens-Corporate Design und Style Guide exis-
tieren bereits. Die Broschüre muss also gemäß der bestehenden 
Vorgaben konzipiert, getextet und bebildert werden. Benötigt 
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werden also ein Konzeptioner, ein Texter und ein Grafiker. Oder 
ein Kommunikationsdienstleister, der alle Aufgaben in Personal-
union erledigen kann.

Wenn er seine Hausaufgaben gut macht, überlegt Herr Müller 
sich vor Beginn seiner Dienstleistersuche genau, welche Leis-
tungen der oder die Dienstleister seiner Wahl erbringen sollen. 
Durch diese Vorab-Eingrenzung erspart er sich nämlich viel un-
nötigen Recherche-Aufwand. Herr Müller hat nun prinzipiell drei 
Möglichkeiten, den oder die Dienstleister seines Vertrauens zu 
finden:
1.	 Er folgt Empfehlungen von Freunden, Bekannten, 

Geschäftspartnern. 
Empfehlungen bilden tatsächlich den häufigsten Auslöser 
für Kaufentscheidungen oder Engagements von Dienst-
leistern. Was Sie selbst dafür tun können, empfohlen zu 
werden, erfahren Sie in Kapitel 8.

2.	 Er schaltet eine Anzeige für die Projektausschreibung, 
damit sich passende Dienstleister von sich aus bei ihm mel-
den.Welche Job- und Auftragsbörsen für Kommunikations-
dienstleister interessant sind, erfahren Sie im Anhang.

3.	 Herr Müller recherchiert selbst im großen Internet-Pool 
der Kommunikationsdienstleister. Was wird er also tun? 
Genau: Er wird googeln. Er sucht nach ›Grafiker‹, ›Texter‹, 
›Konzeptioner‹. Falls er sich noch nicht sicher ist, welche 
Art Dienstleister er genau braucht, gibt er vielleicht als 
Suchbegriffe ein: Text, Design, Unternehmensflyer, Flyer, 
oder Unternehmensbroschüre. 

Damit Sie in Herrn Müllers Suchergebnissen auftauchen, 
müssen Sie sich also klar und deutlich auf Ihrer Website als 
Grafiker, Texter, Konzeptioner ausweisen. Und zwar unter Ver-
wendung der häufigsten Suchbegriffe. Die Bezeichnung Ihrer 
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Tätigkeit sollte also – möglichst öfter, möglichst auch in Sei-
ten-Überschriften und möglichst auch mit diversen Synony-
men – auf Ihrer Website auftauchen. 

Wenn Sie erwähnen, für welche Zwecke Sie texten, designen 
oder konzipieren, erhöhen Sie die Wahrscheinlichkeit, in 
Herrn Müllers Suchergebnissen aufzutauchen, weiter: Schrei-
ben Sie also, dass Flyer, Broschüren, Bücher, Fachartikel … zu 
Ihrem Leistungsspektrum gehören, auch wenn Ihnen selbst 
diese ausdrückliche Nennung überflüssig oder selbstverständ-
lich erscheint. 

Kurz: Definieren und kommunizieren Sie Ihr Leistungsangebot 
im Internet so eindeutig wie möglich. 

Praxistipp: Nutzen Sie die Keyword-Suche von Google 
Adwords [bit.ly/h1WELR]

Nutzen Sie die Keyword-Suche von Google Adwords, um heraus-
zufinden, mit welchen Begriffen Menschen nach den Tätigkeiten 
suchen, die Sie anbieten. Das Tool können Sie auch nutzen, wenn 
Sie kein Google-Adwords-Konto haben, bekommen dann nur etwas 
weniger Begriffe angezeigt. Aber für Ihre Zwecke reichen die an-
gezeigten Begriffe absolut aus. Und verwenden Sie diese Begriffe 
dann natürlich auch in den Texten auf Ihrer Website. 

Die Suchmaschinen werden es honorieren und Herr Müller wird 
ihnen danken.

Auch die Bildersuche können Sie sich zu Diensten machen
Wenn Herr Müller einige Recherche-Routine im Internet hat, 
kann er bei seiner Dienstleister-Suche auch noch anders vor-
gehen. Er geht über die Google-Bildersuche und gibt dort seine 
Suchbegriffe ein. Dann schaut er sich einfach die Beispiele an, 
die er dort findet. So kann er gleich feststellen, welche Arten 
von Layout und Stil ihm besonders zusagen. Wenn Herr Mül-


