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Definieren Sie den Zweck des Vertrags

Analysieren Sie die Risiken

Sammeln Sie die notwendigen Informationen

Eine klare Formulierung des Vertragszwecks trägt dazu bei, einen
vielseitigeren Ansatz bei der Abfassung zu wählen.

Falls Sie einen Servicevertrag für die Erbringung von Design-Dien-
stleistungen benötigen, müssen Sie Bestimmungen zum Urheberrecht
darin aufnehmen.

Falls das Projekt die Analyse von Kundendaten erfordert, sollten
Sie sicherstellen, dass der Vertrag die notwendigen Klauseln zur Dat-
ensicherheit und zum Datenaustausch enthält.

Ohne praktische Erfahrungen mit dem Recht ist es schwierig zu
beurteilen, welche zusätzlichen Bestandteile ein Vertrag enthalten
sollte. Sie können jedoch die “ Was passiert, wenn...”-Methode an-
wenden. Das heisst, jedes Element eines Vertrages sollte kritisch
geprüft und Lösungen für mögliche Probleme gefunden werden. Zum
Beispiel:

Bevor Sie eine Geschäftstätigkeit aufnehmen, sollten Sie den Markt
und seine besonderen «Spielregeln» studieren. Gleiches gilt für Verträge.

Wenn Sie einen Logistikvertrag oder einen Kaufvertrag vorbereiten
möchten, sollten Sie im Vorfeld frei verfügbare Beispiele und Vorlagen
analysieren (im nächsten Artikel werden wir eine Liste einschlägiger
Quellen bereitstellen). Da das Geschäft mit Waren recht komplex ist,
wird Ihnen das Studium dieser Informationen helfen, wichtige Vertragsk-
lauseln nicht zu übersehen.

Für den Fall, dass Sie einen Vertrag mit einem Kunden aufsetzen,
lohnt es sich, alle seine Kontaktdaten und Eigenschaften zu sammeln.
Da diese Daten, die Sie von Unternehmenswebsites oder Firmen-Aggre-
gatoren erhalten, veraltet sein könnten, sollten sie diese gemeinsam mit
dem Kunden überprüfen.

1.

3.

2.

• Was passiert, wenn die Aufgaben verspätet erledigt werden?
Lösung: klare Fristen und Strafen für Verspätungen
festlegen.

• Was passiert, wenn die Korrekturen am fertigen Projekt
mehr Zeit in Anspruch nehmen als das Projekt selbst?
Lösung: die Änderungsoptionen einschränken und
Preise für zusätzliche Arbeiten an dem Projekt
vereinbaren.

• Was passiert, wenn der Partner zusätzliche Dienstleister
einstellt, die meine Arbeit stören?
Lösung: die Beteiligung von Dritten an dem Projekt
regeln.

Die meisten dieser Risiken können nach Auswertung von prak-
tischen früheren Erfahrungen und Dokumentationen schnell identifi-
ziert werden. Angesichts der Individualität jedes einzelnen Vertrages
werden weitere Überraschungen durch eine kritische Analyse der
Vertragsstruktur weitgehend vermieden.

https://treuhand-suche.ch/blog/


Erstellen Sie einen Entwurf

Überprüfen Sie den Text und
die Einzelheiten. Zweimal!

Versetzen Sie sich in die Lage des Kunden

Nachdem Haupt- und Nebenteile des Vertrages festgelegt sind,
sollte ein Entwurf entwickelt werden. Sammeln Sie also alle Informa-
tionen. Das Dokument muss den Zweck der Zusammenarbeit deutlich
zum Ausdruck bringen und potenziell kritische Punkte vermeiden.

Beim Korrekturlesen sollten Sie besonders auf folgende Punkte achten:

Obwohl jeder von uns häufig als Kunde auftritt (Waren auf Markt-
plätzen bestellen, Musik- oder Buchdienste abonnieren usw.), kann
es kompliziert werden, diese Erfahrung abzurufen und daraus den
idealen Vertrag zu erstellen.

Beispielsweise schliessen Sie einen Dienstleistungsvertrag über
die Erstellung eines Chatbots für ein soziales Netzwerk ab. Sollten
Sie keine Hinweise zum Einsatzzweck des Chatbots erhalten oder Sie
selbst nicht für sein Administrierung verantwortlich sein, kann es für
Ihren Kunden kompliziert werden, eine komplexe Situation allein zu
organisieren.

Falls es Ihnen schwerfällt, Ihren Vertrag selbst zu bewerten, soll-
ten Ihnen Kollegen oder Freunde behilflich sein. Beim Durchlesen des
Dokuments stossen sie vielleicht auf Missverständnisse bei Themen,
die für Sie persönlich ganz offensichtlich erscheinen. Oder es treten
Fragen auf, die auch Ihr Kunde stellen könnte.

4.

6.

5.

• Logik - Jede nachfolgende Vertragsklausel folgt aus der
vorhergehenden und ergänzt die allgemeinen Vere-
inbarungen. So sollten beispielsweise zuerst die Ver-
tragssummen und erst dann die Zahlungsbedingungen
beschrieben werden.

• Konsistenz - Beim Verfassen eines Dokuments auf die
Verwendung eines einheitlichen Stils achten. Wenn Sie
beispielsweise am Anfang der Vereinbarung als Auftrag-
nehmer unterschreiben, sollten Sie in dem Dokument
keine Synonyme (Gegenpartei, Mitarbeiter) oder Ihren
Firmennamen verwenden.

• Korrektheit - Keine Tipp-, Grammatik- und andere
Fehler im Text. Deshalb sollte das Dokument mehrmals
Korrektur gelesen werden. Nehmen Sie die Hilfe profes-
sioneller Korrekturleser in Anspruch, wenn Sie Zweifel
an Ihrer eigenen Kompetenz in diesem Bereich haben.
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Unterzeichnen Sie die finale Version des
Vertrages

Lesen Sie mehr in unserem Artikel
“9 kritische Fehler bei Freelancer-Verträgen”

Geben Sie den letzten Schliff

Klären Sie alle Details mit dem Partner

Wenn Sie den fertigen Vertrag in den Händen halten, lesen Sie ihn
noch einmal von Anfang bis Ende durch. Wir haben bereits darauf
hingewiesen, dass Betrüger möglicherweise einzelne Klauseln des
Dokuments ersetzen könnten. Vergewissern Sie sich daher vor der
Unterzeichnung, dass das Dokument korrekt ist.

Damit der Vertrag solide und sachkundig wirkt, sollte er «zum
Glänzen» gebracht werden. Dies kann mit Hilfe dieser folgenden
kleinen Änderungen erfolgen:

Ist die Vereinbarung fertiggestellt, sollten alle wichtigen Punk-
te noch einmal mit dem Partner abgestimmt werden. Schicken Sie
Ihrem Partner das Dokument zu. Danach stellen Sie in einem Chat
oder Gespräch sicher, dass sämtliche Bedingungen für beide Seiten
nachvollziehbar sind.

9.

7.

8.

• Optimieren Sie das Layout des Dokuments. Achten Sie
darauf, dass der Text in Schriftart, Formatierung und
Design insgesamt einheitlich ist.

• Fügen Sie Seitenzahlen hinzu. Geben Sie jeder Seite
eine Seitenzahl sowie die Gesamtzahl der Dokumenten-
seiten an.

• Nutzen Sie Ihr Corporate Design. Sie können Ihr
Firmenlogo hinzufügen und die Überschriften in Ihrer
Firmenfarbe markieren.

Die wichtigste Regel ist, es nicht zu übertreiben. Betrachten Sie
diese Massnahmen als nette Ergänzung und investieren Sie nicht zu
viel Zeit darin.
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