
Herzlich Willkommen
ZUR PRÄSENTATION: CALENDLY PRAXISBEISPIELE 2026
mit Caro am 23.02.2026



4 + 30 Min. Gesprächsrunde
Erfahrungsaustausch,
Fragen, 

30 Min
09.00 - 09.30 Uhr

1 Spürbare Entlastung statt
Mehraufwand (10 Min.)

Klare Prozesse. 
Weniger Abstimmung. 
Mehr Fokus auf Beratung.

Agenda
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Implementierung Calendly
– Struktur, Prozess, Wirkung

2 Unsere zwei Kern-Workflows (15 Min.)
1.Jahresgespräch (Bestandskunde/

Mandant)
2.Erstgespräch (Neukunde)

30 Min
09.30 - 10.00 Uhr

3 Integrationen (5 Min.)
Schnittstellen, Einbindung,
Formulierungshilfen



„Mach Schluss mit dem
Termin-Planungsstress.“

Qualität &
Professionalisierung
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Unsere gemeinsamen Vorteile

Service- und
Effizienzgewinn

Zeitersparnis &
Professionalität

Erwartungshaltung unserer
Mandanten erfüllen/

übertreffen 

Positionierung: Digitaler
Compfort statt E-Mail-
Pingpong
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01 02

Erstgespräch
Neukunde

Terminfindung

Vorbereitung

Kennenlerngespräch

Nachbereitung

Unsere 2 Kern-Workflows

Jahresgespräch

Terminfindung
Vorbereitung
(Themen und
Unterlagen vorab)
Nachbereitung
Dokumentation und
Zusammenfassung
transparent.

Bestandskunde
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01

Jahresgespräch- Workflow
mit Calendly professionalisieren

Jahresgespräch

Terminfindung
Vorbereitung 
Nachbereitung
Dokumentation und
Zusammenfassung
transparent.

Bestandskunde
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01

Jahresgespräch- Workflow
mit Calendly professionalisieren

Jahresgespräch
Bestandskunde

Terminfindung
Vorbereitung 
Nachbereitung
Dokumentation und
Zusammenfassung
transparent.

Logo

Bild & Name

Terminanlass

Zeitffesnter

Art des Treffens

Begrüßung

Seite 7 von 13



01

Jahresgespräch- Workflow
mit Calendly professionalisieren

Jahresgespräch
Bestandskunde

Terminfindung
Vorbereitung
(Themen und
Unterlagen vorab)
Nachbereitung
Dokumentation und
Zusammenfassung
transparent.

1.

2.
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Jahresgespräch- Workflow 
mit Calendly professionalisieren

Bestätigungsanschreiben nach Buchung 1.

Danke-Mail mit Empfehlungsimpuls

Danke-Mail nach dem Termin 
(mit Hinweis auf Protokoll)

Terminerinnerung 
(Reminder mit Fokus auf Meeting-Link)2.

3.
4.

Jahresgespräch
Bestandskunde

Terminfindung
Vorbereitung
(Themen und
Unterlagen vorab)
Nachbereitung
Dokumentation und
Zusammenfassung
transparent.
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02

30-Min-Meeting Workflow

Erstgespräch
Neukunde

Terminfindung

Vorbereitung

Kennenlerngespräch

Nachbereitung

Niedrige Einstiegshürde –
schnell und unkompliziert
buchbar.

Anliegen und Erwartungen
vorab geklärt.

Strukturiert, transparent,
verbindlich.

Klare nächste Schritte und
Zusammenfassung.

Erstgespräch mit Neukunden
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13:13

Integrationen 
zur optimalen Nutzung von Calendly

digitale
Visitenkarte

LinkedIn
Schnittstelle

WhatsApp
Business

DAT
Homepage

Email
Signatur
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Hier geht´s zu den
Formulierungshilfen!

Formulierungshilfen
für unsere aktuellen Kern Workflows  
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Hier geht´s 
zum Erklärfilm mit 

Klaus & Caro

https://datvm-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/c_skorbier_dat-ag_de/IQD7F7jYFo1OT4JQ2JiqL_8WAd8BjBhkwjJO2BOuQEwIv4k?e=CHtikR
https://datvm-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/c_skorbier_dat-ag_de/IQD7F7jYFo1OT4JQ2JiqL_8WAd8BjBhkwjJO2BOuQEwIv4k?e=CHtikR
https://teams.cloud.microsoft/l/meetingrecap?driveId=b%21o5pP73z6i0-MPfHCSDAC5oxlPVuYcm9MpeHLsAAq-6_me1yKtksQSY4kIdZJIw_S&driveItemId=012ZBYNZ7LPVPVRCOYIBDYQMFCYVAZGMQK&sitePath=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&fileUrl=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000003393CDE989A1DC01000000000000000010000000145EED45B8B6BB4681FC519BE20C0AE1&threadId=19%3Ameeting_NDBkYTJhMWItZWE5Yy00ZDE0LTg1MmItMjVlMmEwNTRhNTAz%40thread.v2&organizerId=c015c608-25d4-429d-b598-f7333ea07468&tenantId=35b75f57-3814-482a-bc27-e8521b913a90&callId=416795b3-ff28-4189-ad9a-fdb4862136a8&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapChiclet
https://teams.cloud.microsoft/l/meetingrecap?driveId=b%21o5pP73z6i0-MPfHCSDAC5oxlPVuYcm9MpeHLsAAq-6_me1yKtksQSY4kIdZJIw_S&driveItemId=012ZBYNZ7LPVPVRCOYIBDYQMFCYVAZGMQK&sitePath=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&fileUrl=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000003393CDE989A1DC01000000000000000010000000145EED45B8B6BB4681FC519BE20C0AE1&threadId=19%3Ameeting_NDBkYTJhMWItZWE5Yy00ZDE0LTg1MmItMjVlMmEwNTRhNTAz%40thread.v2&organizerId=c015c608-25d4-429d-b598-f7333ea07468&tenantId=35b75f57-3814-482a-bc27-e8521b913a90&callId=416795b3-ff28-4189-ad9a-fdb4862136a8&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapChiclet
https://teams.cloud.microsoft/l/meetingrecap?driveId=b%21o5pP73z6i0-MPfHCSDAC5oxlPVuYcm9MpeHLsAAq-6_me1yKtksQSY4kIdZJIw_S&driveItemId=012ZBYNZ7LPVPVRCOYIBDYQMFCYVAZGMQK&sitePath=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&fileUrl=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000003393CDE989A1DC01000000000000000010000000145EED45B8B6BB4681FC519BE20C0AE1&threadId=19%3Ameeting_NDBkYTJhMWItZWE5Yy00ZDE0LTg1MmItMjVlMmEwNTRhNTAz%40thread.v2&organizerId=c015c608-25d4-429d-b598-f7333ea07468&tenantId=35b75f57-3814-482a-bc27-e8521b913a90&callId=416795b3-ff28-4189-ad9a-fdb4862136a8&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapChiclet
https://teams.cloud.microsoft/l/meetingrecap?driveId=b%21o5pP73z6i0-MPfHCSDAC5oxlPVuYcm9MpeHLsAAq-6_me1yKtksQSY4kIdZJIw_S&driveItemId=012ZBYNZ7LPVPVRCOYIBDYQMFCYVAZGMQK&sitePath=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&fileUrl=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000003393CDE989A1DC01000000000000000010000000145EED45B8B6BB4681FC519BE20C0AE1&threadId=19%3Ameeting_NDBkYTJhMWItZWE5Yy00ZDE0LTg1MmItMjVlMmEwNTRhNTAz%40thread.v2&organizerId=c015c608-25d4-429d-b598-f7333ea07468&tenantId=35b75f57-3814-482a-bc27-e8521b913a90&callId=416795b3-ff28-4189-ad9a-fdb4862136a8&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapChiclet
https://teams.cloud.microsoft/l/meetingrecap?driveId=b%21o5pP73z6i0-MPfHCSDAC5oxlPVuYcm9MpeHLsAAq-6_me1yKtksQSY4kIdZJIw_S&driveItemId=012ZBYNZ7LPVPVRCOYIBDYQMFCYVAZGMQK&sitePath=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&fileUrl=https%3A%2F%2Fdatvm-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fk_boehnert_dat-ag_de%2FIQDrfV9YidhAR4gwosVBkzIKATiJuhaH2FOrxFWefxD0CVs&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000003393CDE989A1DC01000000000000000010000000145EED45B8B6BB4681FC519BE20C0AE1&threadId=19%3Ameeting_NDBkYTJhMWItZWE5Yy00ZDE0LTg1MmItMjVlMmEwNTRhNTAz%40thread.v2&organizerId=c015c608-25d4-429d-b598-f7333ea07468&tenantId=35b75f57-3814-482a-bc27-e8521b913a90&callId=416795b3-ff28-4189-ad9a-fdb4862136a8&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapChiclet


Seite 13 von 13CAROLIN SKORBIER

DANKE

KURZE PAUSE?

4 + 30 Min. Gesprächsrunde
Erfahrungsaustausch,
Fragen, 

30 Min
09.30 - 10.00 Uhr


