10 Shortcuts fur
3x schnelleres Diktieren

Der Profi-Leitfaden fur freihandige Produktivitat



Einleitung

Sie denken schneller, als Sie tippen konnen. Das ist keine Meinung — das ist eine
messbare Tatsache.

Die durchschnittliche Fachkraft tippt mit 40 Woértern pro Minute. Geubte Vielschreiber
erreichen 80. Aber Sie denken und sprechen mit 150 Wortern pro Minute oder mehr.
Jeden Tag kostet Sie die Llcke zwischen dem, was lhr Gehirn produziert, und dem, was
Ihre Finger tippen kénnen, wertvolle Arbeitsstunden.

Sprachdiktat schlieBt diese Lucke. Es verwandelt gesprochene Worte in Text — in
Gedankengeschwindigkeit, direkt in der Anwendung, die Sie gerade nutzen. Kein Kopieren
und Einflgen. Kein Fensterwechsel. Keine Reibungsverluste.

Aber reine Diktiergeschwindigkeit ist nur der Ausgangspunkt. Profis, die das Beste aus
Sprachdiktat herausholen, sind diejenigen, die die Shortcuts beherrschen — die
Techniken, die Pausen eliminieren, Korrekturen reduzieren und den Text in einem
Durchgang von der Idee bis zur fertigen Fassung flieBen lassen.

Diese 10 Shortcuts werden verandern, wie Sie mit Text arbeiten. Jeder ist praxiserprobt,
jeder funktioniert ab sofort, und zusammen verdreifachen sie mindestens lhre



Kurzbefehl 1

Der globale Hotkey

Diktieren in jeder App, ohne das Fenster zu wechseln

Die mit Abstand starkste Funktion moderner Sprachdiktat-Software ist der globale Hotkey.
Statt eine Diktier-App zu 6ffnen, eine Schaltflache zu klicken, zu diktieren und das
Ergebnis anschlieBend einzufligen, halten Sie eine Tastenkombination gedrtckt und
sprechen direkt in das gerade aktive Fenster.

Halten Sie den globalen Hotkey gedruckt. Ein kleines Overlay erscheint. Sprechen Sie.
Wenn Sie fertig sind, lassen Sie den Hotkey los — Ihre Sprache wird transkribiert und der
Text an der Cursorposition eingefligt. Das ist der gesamte Ablauf: halten, sprechen,
loslassen.

e Mac & Windows: shift+Tab (anpassbar in den Einstellungen)

Sie schreiben ein Projekt-Update im Projektmanagement-Tool Ihres Unternehmens. Statt
einen dreiabsatzigen Statusbericht zu tippen, halten Sie den Hotkey und sprechen das
Update im Gesprachston. Das dauert 45 Sekunden statt vier Minuten.

Das Halten-zum-Sprechen-Prinzip ist bewusst so gestaltet: Es behélt die Kontrolle
bei Ihnen und verhindert versehentliche Aufnahmen. Sie kbnnen den Hotkey in den
Einstellungen an lhren bevorzugten Workflow anpassen. Manche Profis legen ihn auf eine
dedizierte Maustaste oder die Fn-Taste.



Kurzbefehl 2

Automatische Zeichensetzung

Punkte, Kommas und Fragezeichen der Kl liberlassen

Neue Nutzer machen sich oft Sorgen um die Zeichensetzung. Sie glauben, sie missten
+Punkt" oder ,Komma" laut aussprechen. Mit Weesper Neon Flow ist das nicht notig. Das
KI-Modell analysiert den naturlichen Rhythmus und die Bedeutung lhrer Sprache und setzt
die Zeichensetzung automatisch.

Sprechen Sie einfach naturlich. Das KI-Modell erkennt Satzgrenzen, Pausen und
Intonationsmuster. Punkte, Kommas und Fragezeichen erscheinen an der richtigen Stelle,
ohne dass Sie etwas Besonderes sagen mussen.

Zeichensetzung Wie es funktioniert

Punkte . Werden am natirlichen Satzende eingefligt

Kommas , Werden bei natirlichen Pausen und Aufzahlungen eingefligt
Fragezeichen 2 Werden anhand steigender Intonation und Fragewortern erkannt
GroBschreibung Das erste Wort nach einem Punkt wird automatisch groBgeschrieben

Sie diktieren: ,Hallo Sarah ich wollte kurz auf das gestrige Meeting zurtickkommen der
Zeitplan sieht gut aus aber ich habe zwei Bedenken"

Weesper erzeugt: ,Hallo Sarah, ich wollte kurz auf das gestrige Meeting zurtickkommen.
Der Zeitplan sieht gut aus, aber ich habe zwei Bedenken."

Sauberer, korrekt interpunktierter Text — in einem Durchgang, ohne ein einziges
Satzzeichen-Kommando.

Sprechen Sie in vollstdndigen Sétzen mit natiirlichen Pausen. Die KI nutzt Ihr
Sprechtempo und lhre Phrasierung, um zu entscheiden, wo Satzzeichen hingehdren. Wenn Sie
ohne Pausen durchhetzen, hat die KI weniger Anhalitspunkte. Ein natlirlicher, gesprdachsartiger
Rhythmus liefert die besten Ergebnisse.



Kurzbefehl 3

Formatierung mit Worterbuchregeln

Zeilenumbriiche und Abséatze per Sprache einfiigen

Wahrend die Kl die Zeichensetzung automatisch Ubernimmt, erfordert die strukturelle
Formatierung — Zeilenumbrtche, Absatze und Tabulatoren — lhre Eingabe. Mit dem

Worterbuch von Weesper kdnnen Sie Auslosephrasen definieren, die nach der
Transkription Formatierungscodes einfligen.

Gehen Sie zu Einstellungen —» Worterbuch — Autokorrektur und fiigen Sie Regeln hinzu:

Sie sagen Worterbuchregel Sie erhalten
.heue Zeile" \n Zeilenumbruch
J,heuer Absatz" \n\n Absatzumbruch
~Tab-Einzug" \t Tabulatorzeichen

Sie diktieren Meeting-Notizen und sagen: ,Aufgaben neuer Absatz Erstens, Budget
finalisieren neue Zeile Zweitens, Kundenangebot versenden.” Das Ergebnis ist sauber
strukturiert mit Absatzen und Zeilenumbrichen — ganz ohne manuelle Formatierung.

Wéahlen Sie Auslésephrasen, die leicht auszusprechen sind und in normaler
Sprache kaum vorkommen. VVermeiden Sie einzelne, hdufige Warter wie ,,Punkt" oder
~Komma" als Auslbéser — sie wtirden wéhrend des reguldren Diktats ungewollt ausgelost.
Mehrwortphrasen wie ,neuer Absatz" funktionieren am besten.



Kurzbefehl 4

Textbausteine per Shortcut

Standardtexte mit einer einzigen Phrase einfligen

Wie oft am Tag schreiben Sie im Grunde dieselbe Nachricht? Die Shortcuts-Funktion von

Weesper verwandelt sich wiederholenden Text in sofortige Textbausteine. Sagen Sie ein
Schlusselwort, und ein kompletter, vordefinierter Textblock wird eingeflgt.

Definieren Sie ein Shortcut-Schllsselwort in den Einstellungen. Wenn Sie das
Schlisselwort mit dem Prafix ,Hashtag" diktieren, ersetzt Weesper es durch den

vollstandigen, vordefinierten Text.

Sie sagen

,Hashtag E-Mail
geschaftlich"

.Hashtag Telefon"

.Hashtag
Nachfassen"

.Hashtag
Abwesenheit"

Weesper fligt ein

Ihre geschéftliche E-Mail-Adresse

lhre Telefonnummer

JVielen Dank fur lhre Zeit heute. Wie besprochen sende ich Ihnen das
Angebot bis Ende des Tages zu. Bei Fragen stehe ich gerne zur
Verfligung."

.Vielen Dank fur Ihre Nachricht. Ich bin derzeit nicht im Biro und wieder
am Montag erreichbar. Bei dringenden Anliegen wenden Sie sich bitte

ElNooo

Nach einem Kundengesprach halten Sie den Hotkey und sagen ,Hashtag Nachfassen."
Die komplette Nachfass-Nachricht erscheint sofort. Was zwei Minuten Tippzeit kosten

wirde, dauert zwei Sekunden.

Beginnen Sie mit Ihren finf hdufigsten Nachrichten. Notieren Sie eine Woche /ang,
welche E-Mails und Antworten Sie wiederholt schreiben, und legen Sie dann Shortcuts fiir die

Top 5 an. Bei den meisten Fachkréften folgen 20 % ihrer Texte vorhersehbaren Mustern. Diese
20 % per Shortcut abzudecken, kann 30 Minuten oder mehr pro Tag sparen.



Kurzbefehl 5

Mehrsprachiges Diktieren

Arbeiten in (iber 55 Sprachen

Wenn Sie sprachubergreifend arbeiten — eine E-Mail auf Englisch verfassen, dann einem
Kollegen auf Franzdsisch antworten, dann ein Dokument auf Spanisch kommentieren —,
unterstitzt Weesper Neon Flow uber 55 Diktiersprachen, allesamt offline auf Ihrem Gerat
verarbeitet.

Wahlen Sie |hre Diktiersprache unter Einstellungen — Sprache, bevor Sie lhre Sitzung
starten. Wenn Sie die Sprache wechseln mussen, andern Sie die Einstellung und diktieren
einfach weiter. Jede Sprache nutzt ihr eigenes Kl-Modell, das lokal fur die Offline-Nutzung
heruntergeladen wird.

Sie schreiben Meeting-Notizen. Das Meeting findet auf Englisch statt, aber ein Kollege
macht einen Punkt auf Deutsch, den Sie wortgetreu festhalten mdchten. Sie stellen die
Spracheinstellung auf Deutsch um, diktieren das Zitat, wechseln zuriick zu Englisch und
setzen |Ihre Notizen fort.

Laden Sie bei der Ersteinrichtung alle Sprachmodelle herunter, die Sie regelméBig
nutzen. So funktioniert die Offline-Nutzung sofort, auch ohne Internetverbindung. Der
Sprachwechsel in den Einstellungen dauert nur wenige Sekunden.



Kurzbefehl 6

Strukturierte Meeting-Notizen

Kernpunkte festhalten, ohne den Faden des Gespréchs zu verlieren

Notizen wahrend eines Meetings erzeugen ein Problem geteilter Aufmerksamkeit. Sie
horen entweder zu oder schreiben, selten beides gleichzeitig. Sprachdiktat wahrend
Meetings erlaubt es Ihnen, Kernpunkte durch kurze mundliche Zusammenfassungen
festzuhalten, ohne lhre Konzentration zu storen.

Statt das gesamte Gesprach mitzuschreiben, diktieren Sie kurze, strukturierte Sequenzen
zwischen den Diskussionspunkten. Halten Sie den Hotkey, sprechen Sie eine kurze
Zusammenfassung, lassen Sie los und richten Sie |hre Aufmerksamkeit wieder auf das
Meeting.

e Beginnen Sie mit: ,Meeting mit Sarah und Tom, 20. Mérz, Produktreview"

e Zu jedem Tagesordnungspunkt: ,Entscheidung: Launch-Termin auf 15. April
verschoben"

e Zu MaBnahmen: ,Aufgabe: Mike finalisiert das Budget bis Freitag"

e Zum Abschluss: ,Meeting endete um 15 Uhr, ndchstes Treffen Donnerstag”

Wahrend eines 30-minutigen Produktreview-Meetings diktieren Sie sechs Aufgaben in
dem Moment, in dem sie vergeben werden, jeweils mit Verantwortlichem und Frist. Das
Meeting endet, und Ihre Notizen sind bereits eine nutzbare Zusammenfassung — Sie
mussen nicht 15 Minuten damit verbringen, aus dem Gedachtnis zu rekonstruieren, was
gesagt wurde.

Nutzen Sie kurze, strukturierte Phrasen, statt jedes Wort festhalten zu wollen. Ihr
Ziel sind Entscheidungen und Aufgaben, kein Wortprotokoll. Jede Diktiersequenz solite 5-15
Sekunden dauern — kurz genug, dass Sie den Gesprédchsfaden nicht verlieren.



Kurzbefehl 7

Code-Dokumentation per Sprache

Kommentare, Commit-Nachrichten und Docs diktieren, ohne die IDE zu verlassen

Entwickler verbringen erstaunlich viel Zeit mit dem Schreiben von Worten, nicht Code.
Kommentare, Docstrings, Pull-Request-Beschreibungen, README-Dateien, Jira-Tickets.
All das ist natlrliche Sprache, und all das lasst sich schneller diktieren als tippen.

¢ Inline-Kommentare: Cursor hinter // oder # platzieren, Hotkey halten, Erklarung
diktieren

e Docstrings: Funktionsbeschreibungen, Parametererklarungen, Rlickgabewerte diktieren

e Commit-Nachrichten: Direkt in das Commit-Message-Feld diktieren

e PR-Beschreibungen: Zusammenfassung, Testhinweise und Kontext fur Reviewer
diktieren

¢ Dokumentationsdateien: Ganze Abschnitte von READMEs und Wikis diktieren

Sie haben gerade eine komplexe Funktion fertiggestellt. Statt zwei Minuten mit dem
Tippen eines Docstrings zu verbringen, halten Sie den Hotkey und diktieren die
vollstandige Beschreibung. Vierzig Sekunden. Saubere Dokumentation.

Diktat eignet sich besonders gut ftir ,Rubber-Duck-Debugging". Erklaren Sie lhren
Code laut als Dokumentation, und Sie werden dabei oft Fehler entdecken. Viele Entwickler
berichten, dass diktierte Code-Kommentare zu besser dokumentiertem Code fiihren, weil die
Htirde des Schreibens wegfallt.



Kurzbefehl 8

Formulare schneller ausflillen
Werte Feld fiir Feld diktieren

Formulare sind ein besonderer Schwachpunkt bei tastaturlastigen Arbeitsablaufen. Web-
Formulare, Tabellen, CRM-Eintrage, Spesenabrechnungen — tberall mussen Sie zwischen
Feldern springen und kurze Textschnipsel tippen. Diktat beschleunigt den Tippteil.

1. In das erste Feld klicken oder per Tab hineinspringen
2. Hotkey halten, Wert diktieren, loslassen

3. Tab drucken, um zum nachsten Feld zu springen

4. Wiederholen

Sie navigieren weiterhin mit Tastatur oder Maus zwischen den Feldern — Diktat ersetzt
das Tippen, nicht die Navigation.

Sie mussen 20 Spesenposten in das Abrechnungssystem lhres Unternehmens eintragen.
Indem Sie jeden Feldwert diktieren und dazwischen tabben, schlieBen Sie den gesamten
Bericht in funf statt fiinfzehn Minuten ab.

Kombinieren Sie bei repetitiver Dateneingabe das Ausfillen von Formularen mit
Shortcuts. Wenn Sie héufig dieselben Lieferantennamen oder Spesenkategorien eingeben,
legen Sie dafiir Shortcuts an. ,Hashtag Standard-Mittagessen" kann ,,Geschaftsessen —
Kundentermin" ins Beschreibungsfeld einfligen.



Kurzbefehl 9

Diktieren in ruhigen Umgebungen

Praktische Tipps fiir GroBraumbdiros und Gemeinschaftsrdume

Einer der haufigsten Einwande gegen Sprachdiktat lautet: ,Ich arbeite in einem
GroBraumburo." Die gute Nachricht: Sie mussen nicht laut sprechen. Mit der richtigen
Einrichtung funktioniert leises Diktieren erstaunlich gut — besonders bei der Offline-
Verarbeitung, die leise Audiosignale besser verarbeitet als Cloud-basierte Engines.

o Konsonanten klar artikulieren — Lautstarke ist weniger wichtig als Deutlichkeit

¢ Ein Richtmikrofon verwenden — ein Headset-Mikrofon nah am Mund erfasst leise
Sprache deutlich besser als ein Laptop-Mikrofon

e Hintergrundgerausche reduzieren — Fenster schlieBen, gerauschisolierende Ohrhorer
verwenden

¢ GleichmaBiges Sprechtempo halten — Hetzen flihrt bei niedriger Lautstarke zu mehr
Fehlern

o Kurze Diktiersequenzen nutzen — halten, ein bis zwei Satze sprechen, loslassen,
prufen

Sie sitzen in einem Coworking-Space und mussen ein Angebot entwerfen. Sie setzen lhr
Headset auf, senken Ihre Stimme auf ein gesprachsleises Murmeln und diktieren zwei
Seiten Inhalt. Inr Nachbar bemerkt nichts. Die Transkription ist prazise, weil die
Verarbeitung lokal auf lhrem Gerat stattfindet.

Investieren Sie in ein gutes Headset mit Bigel- oder Ansteckmikrofon. Der Abstand
zwischen Mikrofon und Mund ist der wichtigste Faktor fir die Genauigkeit bei niedriger
Lautstarke. Ein Headset flir 30 € kann den Unterschied zwischen brauchbarem und
unbrauchbarem leisem Diktat ausmachen.



Kurzbefehl 10

Diktieren in Etappen fur lange Dokumente

Mebhrere Diktiersequenzen fiir Berichte und Angebote verketten

Das Schreiben langer Dokumente — Berichte, Angebote, Artikel — ist der Bereich, in dem
Diktat seinen groBten Geschwindigkeitsvorteil ausspielt. Der Schlussel liegt darin, lange
Dokumente in Uberschaubare Abschnitte zu unterteilen und Abschnitt flir Abschnitt zu
diktieren.

1. Zuerst gliedern: Ihre Uberschriftenstruktur tippen oder diktieren (5 Minuten fiir ein
3.000-Worter-Dokument)

2. Abschnitt fiir Abschnitt diktieren: Cursor unter jede Uberschrift setzen, Hotkey halten
und den jeweiligen Abschnitt diktieren

3. Mikropausen einlegen: 30 Sekunden zwischen den Abschnitten, um das gerade
Diktierte zu prifen und den nachsten Abschnitt zu Uberfliegen

4. AbschlieBend priifen: Das vollstandige Dokument durchlesen und Korrekturen mit der
Tastatur vornehmen

Sie mussen einen zehnseitigen Quartalsbericht verfassen. Sie gliedern die sechs
Abschnitte in finf Minuten. Dann diktieren Sie jeden Abschnitt in 3-8 Minuten, mit 30-
seklindigen Prifpausen dazwischen. Gesamte Diktierzeit: rund 35 Minuten. Gesamtes
Dokument: 3.200 Worter. Dasselbe Dokument zu tippen wiirde 90 Minuten oder mehr
dauern.

Diktieren Sie zuerst Ihre Gliederung und ftillen Sie dann jeden Punkt aus. Mit der
Struktur zu beginnen, gibt Ihnen ein Grundgertist zum Ausarbeiten. Erst Struktur, dann Detail
— aber mit dreifacher Geschwindigkeit. Uberpriifung und Formatierung erfolgen im letzten
Durchgang.



Bonus: Der Geschwindigkeitsvorteil in
Zahlen

Sprachdiktat ist nicht nur ein bisschen schneller als Tippen. Der Unterschied ist erheblich
und messbar.

Vergleich der Worter pro Minute

Methode Geschwindigkeit (WPM) Zeit fiir 1.000 Worter
Durchschnittliches Tippen 40 WPM 25 Minuten
Professionelles Tippen 65-80 WPM 13-15 Minuten
Spitzentippende 100-120 WPM 8-10 Minuten
Sprachdiktat (Anfanger) 110-130 WPM 8-9 Minuten
Sprachdiktat (geubt) 150-180 WPM 6—7 Minuten

Diktat + Shortcuts 170-200 WPM* 5-6 Minuten

*Effektive WPM berticksichtigt die Zeit, die durch Wegfall von Pausen fiir Formatierung, Korrektur und
manuelle Navigation eingespart wird.

Der eigentliche Multiplikator
Fur eine Fachkraft, die 3.000 Warter pro Tag schreibt:

Methode Tagliche Schreibzeit Jahrlich gesparte Zeit
Tippen mit 50 WPM* * 60 Min./Tag =
Diktat mit 150 WPM 20 Min./Tag 170+ Stunden/Jahr

Das sind mehr als vier volle Arbeitswochen, die Sie jedes Jahr zurickgewinnen.

**Berechnet auf Basis von 50 WPM statt des Durchschnitts von 40 WPM, um den Vergleich konservativ zu
halten. Jahreswert basierend auf 255 Arbeitstagen.



Bereit fuir 3x schnelleres Diktieren?

Sie kennen die Shortcuts. Sie kennen die Techniken.
Jetzt brauchen Sie nur noch das Tool.

Weesper Neon Flow ist professionelle Sprachdiktat-Software,
mit der Sie diktieren — 100 % offline.

v 100 % offline — Ihre Stimme verlasst niemals lhr Gerat

v" Funktioniert in jeder App — E-Mail, Slack, IDE, Browser — Uberall

v Uber 55 Sprachen — Mehrsprachiges Diktat mit lokalen KI-Modellen
v macOS & Windows — Native Performance auf beiden Plattformen

v Professionelle Genauigkeit — Modernste Modelle, lokal ausgeflhrt

Keine Kreditkarte erforderlich.

= Download fiir macOS (Apple Silicon & Intel)
= Download fiir Windows (Windows 10/11, x64)

weesperneonflow.ai/download

Weesper Neon Flow



