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Was Sie in dieser Anleitung finden

Diese Anleitung unterstltzt Praxisteams dabei, ihr Google Unternehmensprofil sauber zu pflegen, Rezensionen
strukturiert zu verwalten und 6ffentliche Antworten sicher vorzubereiten. Der Fokus liegt auf einer
onkologischen Praxis: Datenschutz, Diskretion und eine professionelle AuBenwirkung stehen deshalb im
Mittelpunkt.
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WICHTIGER DATENSCHUTZ-HINWEIS

Antworten auf Google-Bewertungen sind 6ffentlich sichtbar. Erwahnen Sie niemals Diagnosen, Therapien,
Termine, Medikamente, Beschwerden oder andere personenbezogene Gesundheitsdaten. Bestatigen Sie auch
nicht, ob die bewertende Person Patient der Praxis war.

PRAXIS-TIPP

Legen Sie intern fest, wer Bewertungen prifen und beantworten darf. Gerade bei Kritik sollte immer eine
ruhige, sachliche und datenschutzkonforme Antwort veroffentlicht werden.
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Einloggen und Unternehmensprofil 6ffnen

Offnen Sie im Browser die Seite business.google.com und melden Sie sich mit dem Google-Konto an, das fiir die

Verwaltung des Unternehmensprofils freigeschaltet ist. Bei Praxen sollte dieses Konto intern klar
dokumentiert sein, damit die Verwaltung nicht an eine einzelne Person gebunden ist.

Google Unternehmensprofil  €inzeihandel  Dienstisstun,
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Restaurants

Einfach online
gefunden werden
- mit lhrem
kostenlosen
Unternehmens-
profil auf Google

Mit einem kostenlosen Unternehmensprolfil fir Ihre AuBenansicht
oder Ihr Einzugsgebiet konnen Sie Menschen, die Ihr Geschaft in der
Google Suche oder auf Google Maps finden, als Kunden gewinnen.
Personalisieren Sie Ihr Profil mit Fotos, Angeboten, Beitragen und
mehr.

Fortfahren

© &

Kostenlos Einfach

&

Personalisiert

Fotos und Beitrage

oog!
Maps verwalten

hinzufgen

ABBILDUNG 1 Einstieg Uiber business.google.com

WORAUF SIE ACHTEN SOLLTEN

Verwenden Sie nach Méglichkeit ein gemeinsam verwaltetes Praxis-Konto oder einen klar geregelten
Administratorzugang. So vermeiden Sie, dass wichtige Profilrechte verloren gehen, wenn Mitarbeiter die Praxis

verlassen.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN
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Unternehmen auswahlen

Nach dem Login sehen Sie eine Ubersicht der mit Ihrem Konto verkniipften Unternehmen. Wihlen Sie das
Profil aus, das Sie bearbeiten mdchten. In der Ubersicht erkennen Sie auch, ob das Profil bestatigt ist.

Klicken Sie beim gewtlinschten Unternehmen auf das kleine Stiftsymbol, um die Profilinformationen zu
bearbeiten. Uber weitere Symbole kénnen Sie je nach Ansicht auch direkt Fotos, Beitrdge oder andere Inhalte
hinzufligen.
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O Dot vtz © s /s & ® & proftnsenen
ABBILDUNG 2 Ubersicht mehrerer verkniipfter Unternehmensprofile
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Unternehmensinformationen vervollstandigen

In den Unternehmensinformationen pflegen Sie die wichtigsten Stammdaten. Je vollstandiger und konsistenter
diese Angaben sind, desto professioneller wirkt das Profil in der Google-Suche und bei Google Maps.

ABBILDUNG 3 Bearbeitung der Unternehmensinformationen

BEARBEITEN SIE INSBESONDERE FOLGENDE BEREICHE

— Unternehmensname: Verwenden Sie den offiziellen Praxisnamen ohne unnétige Keyword-Erweiterungen.

— Kategorien: Wahlen Sie eine passende priméare Kategorie und erganzen Sie bei Bedarf weitere relevante
Kategorien.

— Beschreibung: Formulieren Sie kurz, verstandlich und sachlich. Medizinische Versprechen oder
Uibertriebene Werbeaussagen sollten vermieden werden.

— Kontaktdaten: Priifen Sie Telefonnummer, Website, Terminlinks und weitere Kontaktmaoglichkeiten.

— Standort und Einzugsgebiet: Hinterlegen Sie die korrekte Adresse und gegebenenfalls ein sinnvolles
Einzugsgebiet.

—  Offnungszeiten: Pflegen Sie regulire sowie spezielle Offnungszeiten, zum Beispiel an Feiertagen oder
wahrend der Praxisferien.

— Weitere Informationen: Ergdnzen Sie relevante Angaben zu Barrierefreiheit, Parkmoglichkeiten oder
anderen praxisrelevanten Merkmalen.

HINWEIS ZUM KURZNAMEN

Der friher verfligbare Kurzname kann bei neuen Profilen nicht mehr vergeben werden. Fiir Bewertungen
nutzen Sie stattdessen den Bewertungslink oder QR-Code aus dem Bereich ,Mehr Rezensionen
erhalten” (siehe Kapitel 6).

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN 5 Omnlcare©
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Fotos der Praxis erganzen

Wenn Sie nur einen Standort verwalten, kann Google Sie nach dem Login direkt in die Profilverwaltung
innerhalb der Google-Suche flihren. Diese Ansicht sehen Sie auch, wenn Sie aus der Unternehmensiibersicht

heraus bestimmte Aktionen 6ffnen.
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ABBILDUNG 4 Profilverwaltung direkt in der Google-Suche

Uber den Bereich Fotos kénnen Sie ein Logo, AuBenansichten, Innenansichten und weitere geeignete
Praxisbilder hochladen. Fir eine onkologische Praxis sind ruhige, vertrauenswirdige und realistische Bilder

besonders wichtig.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN
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ABBILDUNG 5 Fotos hinzufiigen

EMPFEHLUNGEN FUR PRAXISFOTOS

Bilder helfen Nutzern, die Praxis einzuordnen. Nutzen Sie dabei nur Motive, fiir die Sie die notwendigen Rechte
haben, und vermeiden Sie Bilder, auf denen Patienten erkennbar sind, sofern keine ausdrtckliche und
dokumentierte Einwilligung vorliegt.

Geeignet Logo, AuBenansicht, Eingangsbereich, Wartebereich ohne Personen,
Behandlungsrdume ohne erkennbare Patienten, Teamfoto mit Einwilligung

Nicht geeignet Bilder mit Patienten ohne Einwilligung, medizinische Detailaufnahmen mit
Personenbezug, unscharfe oder dunkle Fotos, stark werbliche Stockbilder

RegelmaRigkeit Prifen Sie die Bilder mindestens halbjahrlich sowie nach Umbauten oder
Veranderungen im Team.

TIPP FUR DIE AUSSENWIRKUNG

Ein vollstandiges Profil mit aktuellen Fotos, korrekten Offnungszeiten und einer sachlichen Beschreibung wirkt
verlasslicher als ein Profil mit vielen, aber veralteten Informationen.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN 7 Omnicare©



05

Rezensionen offnen und beantworten

Mit einem Klick auf Rezensionen gelangen Sie zu den vorhandenen Bewertungen lhres Unternehmensprofils.
Sie kdnnen Bewertungen ansehen, nach beantworteten und unbeantworteten Rezensionen filtern und direkt

auf einzelne Bewertungen reagieren.

ABBILDUNG 6 Einstieginden Bereich Rezensionen

©
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ABBILDUNG 7 Ubersicht der Rezensionen und Antwortméglichkeiten

ZWEI WEGE ZUR ANTWORT

Fortlaufend Uber ,Auf Bewertungen antworten“ gelangen Sie in eine Serie unbeantworteter
beantworten Rezensionen und kénnen diese nacheinander bearbeiten.
Gezielt antworten Alternativ filtern Sie nach ,Beantwortet” oder ,Unbeantwortet” und klicken bei

der jeweiligen Rezension direkt auf ,Antworten®.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN 9
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& Auf Rezension antworten

1 von 6 Rezensionen

o 1 Rezension - 0 Fotos

Vor 11 Wochen

Top Dienstleisterl... Vollstandige Rezension ansehen

Eikoon - SEO
Inhaber

Offentlich antworten

!

Der Kunde wird iiber Ihre Antwort benachrichtigt und sie erscheint 6ffentlich in Ihrem 0/4.000
Unternehmensprofil

Uberspringen Antworten

ABBILDUNG 8 Antwortfeld flr eine 6ffentliche Rezension

WICHTIG BEI KRITIK

Diskutieren Sie keine medizinischen Details 6ffentlich. Bedanken Sie sich sachlich fiir die Rickmeldung, zeigen
Sie Gesprachsbereitschaft und bitten Sie um direkte Kontaktaufnahme mit der Praxisleitung oder dem

Praxisteam.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN
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Mehr Rezensionen erhalten: Link und QR-Code
nutzen

Uber Mehr Rezensionen erhalten 6ffnen Sie den direkten Bewertungslink Ihres Google Unternehmensprofils.
Diesen Link kdnnen Sie kopieren und beispielsweise in eine E-Mail, einen Nachfassprozess oder eine interne
Vorlage einfligen. Zusatzlich stellt Google einen QR-Code bereit, der gespeichert und in geeigneten Materialien
verwendet werden kann.

& Mehr Rezensionen erhalten

auf dem sie Rezensionen zu lhrem Unternehmen bei
Google hinterlassen kénnen

Rezensionen schaffen Vertrauen und sorgen dafiir, dass sich Ihr Unternehmen in der Suche und auf
Maps von anderen abhebt

B E-Mail ® WhatsApp @) Facebook

( https://g.page/r/CcBdksfAbHIDEAE/review |E|

QR-Code fir Rezensionen mit Kunden teilen

Rechtsklicken und ,Bild speichern unter..” auswahlen, um den QR-Code mit Kunden zu teilen

Weitere Informationen zu Best Practices: Wie Sie am besten nach Rezensionen fragen und auf
negative Rezensionen reagieren

4

ABBILDUNG 9 Bewertungslink und QR-Code fiir Rezensionen (QR-Code unkenntlich gemacht)

SENSIBLE FORMULIERUNG FUR PRAXEN

Bitten Sie allgemein um Feedback zur Praxisorganisation oder zum Gesamteindruck. Vermeiden Sie
Formulierungen, die ein Behandlungsverhaltnis 6ffentlich nahelegen oder Patienten unter Druck setzen
kénnten.

FORMULIERUNGSVORSCHLAG

,Wenn Sie uns eine Riickmeldung geben méchten, kbnnen Sie dies (ber unseren Google-
Bewertungslink tun. lhre Bewertung hilft anderen Menschen bei der Orientierung und unterstiitzt
uns dabei, unsere Abldufe weiter zu verbessern.”

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN 11
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Promptvorlage fur sichere Bewertungsantworten
nutzen

Die folgende Vorlage ist so aufgebaut, dass Mitarbeiter einer onkologischen Praxis Bewertungen schnell,
professionell und datenschutzbewusst beantworten kénnen. Kopieren Sie den gesamten Text aus dem Kasten
in ein von lhrer Praxis freigegebenes Kl-Tool.

WICHTIG VOR DEM EINFUGEN UND VEROFFENTLICHEN

Entfernen Sie Gesundheitsangaben aus dem Bewertungstext, bevor Sie ihn in das Kl-Tool einfiigen. Die K-
Antwort ist ein Entwurf: Priifen Sie immer, ob der Text zur konkreten Situation passt und keine sensiblen
Gesundheitsdaten enthélt.

BEISPIELPROMPT ZUM KOPIEREN

Prompt vollstandig markieren und kopieren - geeignet fiir ChatGPT, Claude oder Gemini

Du unterstiitzt mich beim schnellen, professionellen und datenschutzbewussten Beantworten 6ffentlicher Google-Bewertungen
fiir eine onkologische Praxis.
Wichtig:

o Die Antwort wird 6ffentlich sichtbar sein.

o Keine Diagnosen, Behandlungsdetails, Termine, Beschwerden, Therapien, Medikamente oder sonstige personenbezogene
Gesundheitsdaten erwahnen.

o Nicht bestatigen, ob die bewertende Person Patient war.

e Keine Schuld eingestehen und keine medizinischen Details diskutieren.

o Bei Kritik: wertschatzend, ruhig, [6sungsorientiert und mit Hinweis auf direkte Kontaktaufnahme antworten.

e Bei positiven Bewertungen: freundlich, dankbar, professionell und nicht tibertrieben werblich antworten.

e Die Antwort soll kurz, menschlich und direkt kopierbar sein.

e Wenn ein echter, lesbarer Name angegeben ist, darf dieser neutral verwendet werden, z. B. ,,Guten Tag Max Mustermann;’.

e Wenn kein ordentlicher Name erkennbar ist, keine Namensansprache verwenden. Die Antwort muss dann generisch und
professionell formuliert sein, ohne geschlechtsspezifische Anrede.

e \Vermeide Formulierungen wie ,Liebe Patientin®, ,Lieber Patient oder ,vielen Dank fir lhr Vertrauen in unsere Behandlung®,
weil dadurch &ffentlich ein Behandlungsverhaltnis angedeutet werden kdnnte.

Ablauf:

1. Frage mich zuerst nur nach: ,Bitte fligen Sie jetzt die Google-Bewertung und den angezeigten Namen ein.*
2. Nachdem ich Bewertung und Namen eingefligt habe, stelle mir genau diese einfache Auswahlfrage:
,Welche Antwort soll erstellt werden?
A = freundlich kurz
B = herzlich und wertschatzend
C = sachlich professionell
D = Kritik ernst nehmen und zur direkten Klarung einladen
E = Kritik mit moglichem Missverstandnis oder falscher Darstellung sachlich beantworten
Optional kdnnen Sie noch einen kurzen Hinweis ergénzen, der berticksichtigt werden soll. Bitte keine Gesundheitsdaten
einfiigen.
3. Warte auf meine Auswahl.
4. Erstelle danach genau eine fertige Antwort fiir Google Unternehmensprofile.

5. Gib die Antwort ausschlieBlich als kopierbaren Antworttext aus, ohne Analyse, ohne Erklarung und ohne mehrere Varianten.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN 12 Omnlcare©
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Schnellcheck vor dem Veroffentlichen einer

Antwort

Nutzen Sie diese kurze Kontrolle, bevor Sie eine Antwort in Google veroffentlichen. Besonders in einer
onkologischen Praxis sollte jede 6ffentliche Antwort bewusst und zurtickhaltend formuliert sein.

NR. PRUFPUNKT

FRAGE

1 Keine
Gesundheitsdaten

2 Kein Patientenstatus

3 Kein Schuld-
eingestandnis

Enthalt die Antwort keinerlei Diagnosen, Therapien, Termine,
Beschwerden, Medikamente oder andere medizinische Details?

Bestatigt die Antwort nicht, ob die bewertende Person Patient war?

Wird keine Schuld eingerdaumt und keine medizinische
Auseinandersetzung 6ffentlich gefiihrt?

4 Ruhiger Ton Ist die Antwort wertschatzend, sachlich und kurz formuliert?
5 Direkter Klarungsweg  Wird bei Kritik auf eine direkte Kontaktaufnahme mit der Praxis
verwiesen?
6 Vor Veroffentlichung Hat eine verantwortliche Person die Antwort noch einmal gelesen?
gepriift
FAUSTREGEL

Wenn eine Antwort im personlichen Gesprach mehr Kontext brauchte, gehort dieser Kontext nicht in die
offentliche Google-Antwort. Verweisen Sie stattdessen freundlich auf den direkten Kontakt.

ZUM ABSCHLUSS

Ein gut gepflegtes Google Unternehmensprofil unterstiitzt die Sichtbarkeit Ihrer Praxis und erleichtert
Nutzern die Orientierung. Fiir onkologische Praxen gilt dabei: Vollstandige Informationen, aktuelle Fotos und
professionelle Antworten sind wichtig - Diskretion und Datenschutz aber noch wichtiger.

GOOGLE UNTERNEHMENSPROFIL - ANLEITUNG FUR ONKOLOGISCHE PRAXEN 13 Omnlca
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