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Vorwort

Sieben Bénde lang hast du gelernt, wie man mit KI kommuniziert. Du kennst
die Grundlagen, die Frameworks, die fortgeschrittenen Techniken, die
Reasoning-Methoden, kreatives und spezialisiertes Prompting und sogar die
Entwickler-Seite. Das ist mehr als 99% der Leute wissen.

Aber hier ist die unbequeme Wahrheit: Wissen allein bringt kein Geld.

In diesem Band geht es darum, KI so in deinen Arbeitsalltag zu integrieren,
dass sie echten, messbaren Mehrwert liefert. Nicht als Spielzeug. Nicht als
Gimmick. Sondern als Werkzeug, das dir Stunden pro Woche spart und die
Qualitit deiner Arbeit hebt.

Was diesen Band anders macht

Die Bande 1-7 waren Fahigkeiten. Band 8 ist Anwendung. Hier geht es nicht
um neue Prompting-Techniken — sondern darum, die Techniken, die du

bereits kennst, systematisch auf Business-Probleme anzuwenden.
Ich sehe in meinem Umfeld zwei Typen von KI-Nutzern im Business:

Typ 1: Nutzt KI sporadisch. Mal eine E-Mail umschreiben lassen, mal eine
Idee brainstormen. Spart vielleicht 30 Minuten pro Woche. Findet KI “ganz
nett”.



Typ 2: Hat KI in jeden wiederkehrenden Workflow integriert. Prompt-
Templates fiir alle Standardaufgaben. Automatisierte Pipelines. Team-
Standards. Spart 5-10 Stunden pro Woche. Findet KI “unverzichtbar”.

Dieser Band macht dich zu Typ 2.

Fiir wen ist dieser Band?

Fir alle, die im Biiro arbeiten — egal ob Einzelunternehmer, Teamleiter,
Manager oder Angestellter. Die Beispiele kommen aus verschiedenen

Branchen und Unternehmensgrofen. Die Prinzipien sind universell.

Du brauchst die Grundlagen aus Band 1-3. Die fortgeschrittenen Techniken
aus Band 4 helfen, sind aber kein Muss. Entwickler-Wissen (Band 7)

brauchst du nicht — dieses Band ist bewusst nicht-technisch.

Wie du diesen Band nutzt

Lies nicht alles auf einmal. Nimm dir pro Woche ein Kapitel vor. Identifizie-
re die Aufgabe, die dich am meisten nervt — die, die du jede Woche machst
und die immer gleich ablduft. Fang dort an. Ein automatisierter Workflow

spart mehr als zehn perfekte Einzelprompts.

Am Ende jedes Kapitels findest du Ubungen. Die sind diesmal besonders
wichtig, weil es um deine Workflows geht, nicht um abstrakte Beispiele.

Los geht’s.



Kapitel 1: Workflow-
Automatisierung - Kl als

FlieBband

Die grofte Zeitersparnis durch KI kommt nicht von einzelnen brillanten
Prompts. Sie kommt von automatisierten Workflows — Aufgaben, die du
jede Woche machst, in eine wiederholbare Struktur zu gieRen, die mit einem
Klick lauft.

Das Automatisierungs-Mindset
Bevor du einen Prompt schreibst, stell dir drei Fragen:

1. Mache ich das regelmaBig? (Mindestens einmal pro Woche)
2. Folgt es einem Muster? (Ahnliche Struktur, dhnlicher Output)

3. Ist das Ergebnis iiberpriifbar? (Du erkennst, ob es gut ist)

Wenn alle drei Ja: Automatisiere es.

Die 80/20-Regel der KI-Produktivitat

80% deiner KI-Zeitersparnis kommt von 20% deiner Aufgaben. Finde diese
20%.



Typische Kandidaten:

- Wiederkehrende E-Mails (Absagen, Follow-ups, Status-Updates)
- Berichte, die sich nur in den Zahlen unterscheiden

- Meeting-Vorbereitung und Protokolle

- Recherche-Zusammenfassungen

- Dokumentation und SOPs

Prompt-Ketten fiir Workflows

Ein einzelner Prompt reicht fiir einfache Aufgaben. Fiir Workflows brauchst
du Prompt-Ketten (siehe Band 3) — mehrere Prompts, die aufeinander auf-

bauen.

Beispiel: Wochentlicher Kundenbericht

Schritt 1 — Daten strukturieren:

Hier sind die Rohdaten dieser Woche:
[CRM-Export, Support-Tickets, Verkaufszahlen einflgen]

Extrahiere und strukturiere:

1. Neue Kunden (Anzahl, Namen, Branche)

2. Offene Support-Tickets (Anzahl, Top-3-Themen)
3. Umsatz vs. Vorwoche (Zahl + Prozent)

4., Churn-Risiko (Kunden ohne Aktivit&at >30 Tage)

Schritt 2 — Bericht schreiben:

Basierend auf diesen strukturierten Daten:
[Output von Schritt 1]

Schreibe einen Wochenbericht fir das Management.
STRUKTUR: Executive Summary (3 Satze) - KPIs (Tabelle)
- Highlights - Risiken - Empfehlungen

TON: Sachlich, datengetrieben, max. 1 Seite




Schritt 3 — E-Mail formulieren:

Formuliere eine E-Mail an das Management-Team,
die den Bericht zusammenfasst.

Betreff: Max. 8 Worter, mit der wichtigsten Zahl.
Body: 5 Satze, die wichtigsten Punkte.
Anhang-Hinweis auf den vollsténdigen Bericht.

Template fiir Prompt-Ketten

Jede Kette hat dasselbe Schema:

1. Input-Schritt: Rohdaten in strukturierte Form bringen
2. Verarbeitungs-Schritt: Analyse, Zusammenfassung, Bewertung

3. Output-Schritt: Finales Format (Bericht, E-Mail, Prasentation)

Wiederkehrende Aufgaben erkennen

Der Workflow-Audit

Fiihre eine Woche lang ein Protokoll: Jedes Mal, wenn du eine Aufgabe
machst, die du schon mal gemacht hast, schreib sie auf. Am Ende der Woche

hast du deine Automatisierungs-Kandidaten.

Die haufigsten Workflow-Typen im Biiro:



Workflow Haufigkeit Zeitersparnis

E-Mail-Vorlagen Téglich 15-30 Min/Tag
Meeting-Protokolle 3-5x/Woche 20-40 Min/Woche
Status-Berichte Wochentlich 1-2 Std/Woche
Recherche-Zusammenfassungen 2-3x/Woche 30-60 Min/Woche
Dokumentation Laufend 1-3 Std/Woche
Feedback-Formulierungen 2-3x/Woche 15-30 Min/Woche

Potenzial: 5-10 Stunden pro Woche — das ist ein ganzer Arbeitstag.

Prompt-Templates anlegen

Ein gutes Template hat Platzhalter fiir die variablen Teile:

Du bist [ROLLE] bei [UNTERNEHMEN].
Aufgabe: [AUFGABE]

Kontext:

- Empfanger: [WER]
- Anlass: [WARUM]
- Ton: [WIE]

Erstelle [OUTPUT-FORMAT].

Einschréankungen:

- Max. [LANGE]

- Sprache: [SPRACHE]

- Wichtig: [BESONDERHEITEN]




Speichere deine Templates in einem Ordner, einer Notion-Datenbank oder
einem Google Doc. Jedes Template braucht: Name, Wann nutzen, Platzhal-
ter, Beispiel-Output.

Automatisierung ohne Code

Du brauchst keine Programmierung fiir Business-Automatisierung. Drei
Wege:

1. Chat-Projekte: Claude Projects, ChatGPT Custom GPTs oder Gemini
Gems. Du definierst System-Prompt, Wissensbasis und hdufige Aufgaben
einmal — danach reicht ein kurzer Prompt.

2. Custom Instructions: Hinterlege deine Standard-Kontexte (Unternehmen,
Rolle, Ton, Formatierung) in den Custom Instructions deines Chat-Tools.

Dann musst du sie nicht bei jedem Prompt wiederholen.

3. Makros und Shortcuts: Viele Tools (Notion AI, Google Workspace, Mi-
crosoft Copilot) haben eingebaute KI-Funktionen. Richte Shortcuts ein fiir
deine haufigsten Aufgaben.

Die Automatisierungs-Falle
Nicht alles automatisieren. Drei Warnzeichen:
1. Die Aufgabe braucht viel Kontext, der sich stindig dndert — dann

ist manuelles Prompting effizienter

2. Das Ergebnis muss 100% korrekt sein (Vertrdge, Finanzzahlen) —
dann ist KI ein Entwurf, kein Endprodukt

3. Die Aufgabe erfordert emotionale Intelligenz (Konfliktgesprach,
Krisenkommunikation) — KI kann helfen, aber nicht ersetzen
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Ubungen

Ubung 1: Workflow-Audit

Fiihre eine Woche lang ein Protokoll wiederkehrender Aufgaben. Welche drei

haben das grofite Automatisierungs-Potenzial?

Ubung 2: Prompt-Kette bauen

Nimm eine wiederkehrende Aufgabe und baue eine 3-Schritt-Prompt-Kette

(Input — Verarbeitung — Output).

Ubung 3: Template erstellen

Erstelle ein Prompt-Template mit Platzhaltern fiir deine haufigste E-Mail-

Art. Teste es mit 3 verschiedenen Szenarien.

Ubung 4: Zeitersparnis messen

Miss die Zeit fiir eine Aufgabe manuell vs. mit deinem Template. Wie viel
sparst du pro Durchlauf? Rechne hoch auf den Monat.
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Kapitel 2: E-Mail-Meisterklasse
— Nie wieder 20 Minuten an
einer Mail sitzen

E-Mails sind der grofte Zeitfresser im Biiroalltag. Der durchschnittliche
Biiroangestellte verbringt 2-3 Stunden pro Tag mit E-Mails. Nicht weil E-
Mails komplex sind, sondern weil wir zu lange tiber den richtigen Ton, die

richtige Formulierung und die richtige Struktur nachdenken.

KI 16st das Problem — wenn du weifit, wie.

Das E-Mail-Framework
Jede professionelle E-Mail braucht fiinf Angaben:

1. Empfanger: Wer liest das? (Chef, Kunde, Kollege, Bewerber)

2. Ziel: Was soll passieren? (Information, Entscheidung, Handlung)
3. Ton: Wie soll es klingen? (Formell, locker, diplomatisch)

4. Kontext: Was ist der Hintergrund?

5. Lange: Wie lang darf es sein?



Schreibe eine E-Mail.

AN: [Empféanger + Beziehung]

ZIEL: [Was soll der Empfénger tun/wissen?]

TON: [Formell/Locker/Diplomatisch/Direkt]

KONTEXT: [Hintergrund in 2-3 S&atzen]

MAX. LANGE: [Wortanzahl oder "kurz"/"mittel"/"lang"]

Die haufigsten E-Mail-Typen

1. Die Follow-up-Mail
Die Kunst des Nachhakens, ohne nervig zu klingen:

“Schreibe eine Follow-up-Mail an einen Kunden, der seit 5 Tagen nicht auf
mein Angebot geantwortet hat. Ton: Freundlich, nicht aufdringlich. Erinnere
an den Mehrwert, nicht an die offene Rechnung. Biete einen konkreten
ndchsten Schritt an (Telefonat, 15 Min). Max. 5 Sditze.”

2. Die Absage

Nein sagen, ohne Beziehungen zu zerstoren:

“Schreibe eine Absage an einen Dienstleister, dessen Angebot wir nicht
annehmen. Wir haben uns fiir einen giinstigeren Anbieter entschieden. Ton:
Wertschdtzend, ehrlich, kurz. Tiir offen lassen fiir zukiinftige Projekte. Max. 4

Sdtze.”

3. Die Eskalation

Ein Problem nach oben kommunizieren, ohne wie ein Beschwerdefiihrer zu

klingen:

13



“Schreibe eine E-Mail an meinen Vorgesetzten. Problem: Projekt X ist 2
Wochen im Verzug, weil Abteilung Y die Zulieferung nicht liefert. Ton:
Sachlich, lésungsorientiert. Nicht: Schuldzuweisung. Sondern: Was ist das
Problem, was habe ich versucht, welche Unterstiitzung brauche ich. Max. 8

Sdtze.”
4. Die gute Nachricht

Positive Nachrichten so kommunizieren, dass sie Wirkung zeigen:

“Schreibe eine E-Mail an das Team. Gute Nachricht: Wir haben den Kunden
XY gewonnen (Jahresvertrag, 120k€). Feiere das Ergebnis, benenne die
Leute, die daran beteiligt waren (namentlich), und gib einen Ausblick auf die

ndchsten Schritte.”
5. Die Kaltakquise

Der erste Kontakt — hart, weil du 3 Sekunden hast:

“Schreibe eine Kaltakquise-Mail an den Marketingleiter eines mittelsténdi-
schen E-Commerce-Unternehmens. Wir bieten SEO-Beratung an. Betreffzei-
le: Neugier wecken, keine Versprechen. Erster Satz: Konkreter Bezug zum
Empfénger (nicht ‘Ich bin...’). Max. 6 Sdtze. CTA: Konkreter Vorschlag (15-
Min-Call néichste Woche).”
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E-Mails beantworten

Der Reply-Prompt

Hier ist eine E-Mail, die ich erhalten habe:
"""TE-Mail einflgen]"""

Schreibe eine Antwort.

MEINE POSITION: [Wer bin ich in Bezug auf den Sender?]
MEIN ZIEL: [Was will ich erreichen?]

TON: [Wie soll es klingen?]

BESONDERHEITEN: [z.B. "Lehne hoéflich ab", "Stimme zu,
aber mit Bedingung", "Bitte um mehr Zeit"]

Schwierige E-Mails beantworten

Wenn du eine Mail bekommst, die dich argert — antworte nicht sofort. Lass
die KI drei Versionen schreiben:

“Schreibe 3 Antwort-Varianten: (1) Diplomatisch — sachlich, deeskalierend,
losungsorientiert. (2) Direkt — klar in der Sache, aber respektvoll. (3)

Minimal — so kurz wie méglich, nur das Nétigste.”

Waihle die Version, die morgen frith immer noch richtig klingt.

Betreffzeilen
Die Betreffzeile entscheidet, ob deine Mail gelesen wird. Die Regeln:

» Max. 6-8 Worter — alles dariiber wird abgeschnitten

* Die wichtigste Info zuerst — “Entscheidung nétig: Budget Q3™ statt
“Beziiglich des Q3-Budgets”

»

* Handlung klar machen — “[ Aktion nétig]”, “[Info]”, “[Entscheidung
bis Fr]”

* Keine Clickbait-Tricks im Business-Kontext

15



Lass dir fiir jede wichtige Mail 3 Betreffzeilen-Varianten generieren und

wabhle die beste.

E-Mail-Ton anpassen

Derselbe Inhalt, unterschiedliche Empfanger:

“Formuliere diese Nachricht in 3 Versionen: (1) An meinen Chef — formell,

kurz, auf den Punkt. (2) An mein Team — locker, motivierend. (3) An den

Kunden — professionell, vertrauenserweckend.”

E-Mail-Vorlagen-Bibliothek

Erstelle eine Sammlung deiner haufigsten E-Mail-Typen:

Template

Follow-up Ange-
bot

Projektstart

Status-Update

Absage freund-
lich

Terminvorschlag

Krankmeldung

Wann nutzen

3-5 Tage nach Ange-
bot

Nach Auftragsertei-
lung

Wachentlich/Monat-
lich

Bei Ablehnung

Bei Terminbedarf

Bei Krankheit

Platzhalter

Kundenname, Angebotsdatum,
Betrag

Projekt, Ansprechpartner, Time-
line

Fortschritt, Meilensteine, Risi-
ken

Grund, Alternative, Tiir offen

3 Zeitslots, Dauer, Thema

Datum, Vertretung, Dringliches




Ubungen

Ubung 1: E-Mail-Typen identifizieren

Geh deine gesendeten Mails der letzten Woche durch. Welche 5 Typen

kommen am héufigsten vor?

Ubung 2: Template-Bibliothek starten

Erstelle fiir deine Top-3-E-Mail-Typen je ein Template mit Platzhaltern. Teste

jedes Template mit einem realen Szenario.

Ubung 3: Ton-Anpassung

Nimm eine E-Mail und lass sie in 3 verschiedenen Tonen umschreiben
(formell, locker, diplomatisch). Welche Unterschiede fallen dir auf?

Ubung 4: Schwierige Mail beantworten

Nimm eine E-Mail, auf die du nie geantwortet hast (weil sie unangenehm
war). Lass 3 Antwort-Varianten generieren. Wéhle eine und schick sie ab.
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Kapitel 3: Meetings &
Kommunikation - Kl als
Meeting-Retter

Meetings sind der natiirliche Feind der Produktivitdt. Nicht weil sie unnétig
sind — sondern weil sie schlecht vorbereitet, schlecht moderiert und schlecht
nachbereitet werden. KI kann alle drei Probleme 16sen.

Vor dem Meeting: Agenda erstellen

Eine gute Agenda macht ein gutes Meeting. Die meisten Agenden sind zu
vage (“Projekt besprechen”) oder zu lang (15 Punkte fiir 30 Minuten).

“Erstelle eine Meeting-Agenda. Teilnehmer: [Wer]. Dauer: [Minuten]. Ziel:
[Was soll am Ende entschieden/gekldrt sein?]. Hintergrund: [Kontext].
Struktur: Zeitblock pro Punkt, Verantwortlicher, erwartetes Ergebnis
(Information/Diskussion/Entscheidung). Lass 5 Minuten Puffer am Ende.”

Die goldene Regel: Jeder Agendapunkt hat ein Verb

 “Entscheiden: Budget fiir Q3 festlegen” — klar
* “Informieren: Status Projekt Alpha” - klar

* “Besprechen: Marketing” — unklar, zu vage

Lass KI vage Agendapunkte in klare umformulieren.



Wahrend des Meetings: Protokoll-Prompts

Live-Protokoll aufbereiten
Wenn du Notizen hast (stichwortartig, chaotisch), lass sie aufbereiten:

“Hier sind meine Meeting-Notizen: [Stichworte einfiigen]. Erstelle ein
strukturiertes Protokoll: Datum, Teilnehmer, Themen mit Key Points, Ent-
scheidungen (fett markiert), Action Items (Wer macht Was bis Wann), offene
Fragen. Max. 1 Seite.”

Audio-Transkript zusammenfassen

Viele Meeting-Tools erzeugen Transkripte. Diese sind lang und
unstrukturiert. Der Prompt:

“Hier ist das Transkript eines 45-miniitigen Meetings: [Transkript einfiigen].
Erstelle: (1) Executive Summary (5 Sdtze). (2) Alle Entscheidungen, die
getroffen wurden. (3) Alle Action Items mit Verantwortlichem und Deadline.
(4) Offene Punkte, die nicht gekldrt wurden. (5) Stimmung/Dynamik
(optional, 1 Satz).”

Nach dem Meeting: Follow-up

Action Items nachverfolgen

“Hier sind die Action Items aus dem letzten Meeting: [Liste]. Erstelle eine
Follow-up-Mail an alle Teilnehmer. Fiir jeden Punkt: Was, Wer, Bis wann.
Ton: Freundlich, verbindlich. Am Ende: Ndchstes Meeting-Datum und
Hinweis, dass Riickmeldung zu offenen Punkten bis [Datum] erwartet wird.”

Meeting-Serien effizient gestalten

Fiir wiederkehrende Meetings (Weeklys, Monthlies):
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“Hier ist das Protokoll vom letzten Weekly: [Protokoll]. Erstelle die Agenda
fiir das ndchste Weekly basierend auf: (1) Offene Action Items von letzter
Woche. (2) Neue Themen: [deine Themen]. (3) Standard-Block: Kurze Runde
‘Was steht diese Woche an?’. Gesamtdauer: 30 Minuten.”

Prasentationen

Slide-Konzept erstellen

“Erstelle ein Slide-Konzept fiir eine Prdsentation. Thema: [Was]. Zielgrup-
pe: [Wer]. Dauer: [Minuten]. Ziel: [Was soll die Zielgruppe danach wissen/
tun?]. Fiir jede Slide: Titel, Kernaussage (1 Satz), 3-4 Bullet Points, Visuali-
sierungsvorschlag (Chart/Bild/Diagramm). Max. [X] Slides.”

Die Regel fiir Business-Prasentationen: Eine Kernaussage pro Slide. Wenn
du mehr als einen Gedanken auf einer Slide hast, brauchst du zwei Slides.

Elevator Pitch

“Formuliere einen Elevator Pitch (30 Sekunden) fiir [Projekt/Produkt/Idee].
Zielgruppe: [Wer]. Problem — Losung — Nutzen — Call to Action. Keine

Fachbegriffe, keine Buzzwords. So, dass jemand ohne Kontext es versteht.”

Lass drei Varianten generieren: Eine fakten-basiert, eine story-basiert, eine
provokant. Wéhle die, die zu dir und deiner Zielgruppe passt.

Interne Kommunikation

Ankiindigungen

Gute Ankiindigungen: Was andert sich, warum, ab wann, was miissen die

Leute tun, an wen bei Fragen.
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“Schreibe eine interne Ankiindigung. Anderung: [Was dndert sich?]. Grund:
[Warum?]. Ab wann: [Datum]. Was Mitarbeiter tun miissen: [Konkrete
Aktion]. FAQ: 3 erwartete Fragen mit Antworten. Ton: Transparent,
sachlich, nicht beschénigend.”

Slack-ITeams-Nachrichten

Im Chat gelten andere Regeln als in Mails. Kiirzer, direkter, informeller.
Aber: Auch Chat-Nachrichten kénnen besser sein.

“Formuliere eine Slack-Nachricht an mein Team. Inhalt: [Was]. Ton: Locker
aber klar. Max. 3 Sctze. Wenn Aktion nétig: Mit @mention und Deadline.

Wenn nur Info: Entsprechend markieren.”

Schwierige Gesprache vorbereiten

Gehaltsverhandlung

“Hilf mir, eine Gehaltsverhandlung vorzubereiten. Meine Position: [Rolle,
Jahre Erfahrung, aktuelle Aufgaben]. Meine Argumente: [Leistungen, Markt-
vergleich, neue Verantwortung]. Mein Ziel: [Betrag oder Prozent]. Erstelle:
Gesprdchsleitfaden, 3 starke Argumente, Antworten auf typische Gegenargu-
mente (‘kein Budget’, ‘nach der Probezeit’), meine BATNA (Best Alternati-

2

ve).

Kilindigung kommunizieren

“Ich muss einem Mitarbeiter mitteilen, dass seine Stelle abgebaut wird.
Situation: [Kontext]. Erstelle einen Gesprdchsleitfaden: Wie erdffne ich, wie
kommuniziere ich die Nachricht klar, wie gehe ich mit Emotionen um, welche
ndchsten Schritte, welche Unterstiitzung biete ich an. Ton: Respektvoll,

direkt, empathisch.”
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Ubungen

Ubung 1: Agenda erstellen

Erstelle fiir dein ndchstes Meeting eine KI-generierte Agenda. Achte darauf,

dass jeder Punkt ein Verb hat und ein erwartetes Ergebnis definiert ist.

Ubung 2: Protokoll aufbereiten

Nimm Notizen von deinem letzten Meeting und lass sie in ein strukturiertes

Protokoll umwandeln. Sind alle Action Items erfasst?

Ubung 3: Priasentations-Konzept

Erstelle ein Slide-Konzept fiir ein Thema, das du demnédchst prasentieren
musst. Hélt sich jede Slide an die “Eine Kernaussage”-Regel?

Ubung 4: Elevator Pitch

Formuliere einen 30-Sekunden-Pitch fiir dein aktuelles Projekt. Teste ihn an

jemandem, der keinen Kontext hat.
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Kapitel 4: Berichte &
Dokumentation - Kl als
Ghostwriter

Berichte schreiben nervt. Nicht weil sie unwichtig sind — sondern weil sie
immer gleich aufgebaut sind, sich nur in den Details unterscheiden und
trotzdem jedes Mal Zeit fressen. Genau das macht sie zum perfekten KI-An-

wendungsfall.

Der Berichts-Baukasten

Jeder Bericht — egal ob Wochen-, Monats- oder Quartalsbericht — folgt
demselben Grundschema:

1. Executive Summary — Das Wichtigste in 3-5 Satzen

2. KPIs/Kennzahlen — Tabelle mit Ist vs. Plan vs. Vorperiode

3. Highlights — Was lief gut?

4. Herausforderungen — Was lief nicht gut?

5. Ursachenanalyse — Warum?

6. Empfehlungen — Was tun wir?

7. Ausblick — Was erwarten wir?

Dieses Schema funktioniert fiir fast jeden Business-Bericht. Variiere die

Tiefe je nach Zielgruppe.



Wochenbericht

“Erstelle einen Wochenbericht basierend auf diesen Informationen: [Daten/
Notizen einfiigen]. Zielgruppe: [Chef/Team/Vorstand]. Vergleich mit:
Vorwoche. Executive Summary: 3 Sdtze mit der wichtigsten Entwicklung.
Highlights und Herausforderungen: je 2-3 Punkte. Action Items fiir ndchste
Woche. Max. 1 Seite.”

Tipp: Fiihre unter der Woche eine Stichpunkt-Liste. Freitagnachmittag
fiitterst du sie an die KI — in 5 Minuten steht der Bericht.

Monatsbericht

Mehr Tiefe, mehr Zahlen, mehr Kontext. Die Ergdnzungen zum Wochen-
schema:

* Trends tiber den Monat (nicht nur Snapshot)

¢ Vergleich mit Vormonat UND Vorjahr

* Budgetabgleich (Ist vs. Plan)

» Teamleistung (wenn relevant)

* Risikobewertung fiir ndchsten Monat

“Erstelle einen Monatsbericht fiir [ABTEILUNG]. Daten: [Monatsdaten
einfiigen]. Vergleiche mit Vormonat und Vorjahresmonat. KPIs als Tabelle
mit Ampelfarben (rot/gelb/griin). Fiir rote KPIs: Ursache und Gegenmal-
nahme. Ton: Sachlich, datengetrieben. Format: Management-freundlich,

max. 2 Seiten.”
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Dokumentation und SOPs

Standard Operating Procedures (SOPs)

SOPs dokumentieren, wie Prozesse ablaufen. KI kann aus deiner

Beschreibung eine strukturierte SOP generieren:

“Erstelle eine SOP fiir [PROZESS]. Zielgruppe: Neue Mitarbeiter, die den
Prozess zum ersten Mal durchfiihren. Struktur: Zweck — Voraussetzungen —
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung (nummeriert) — Hdufige Fehler — FAQ — An-
sprechpartner. Sprache: Klar, einfach, keine Abkiirzungen ohne Erkldrung.
Wenn ein Schritt fehlen kénnte: Markiere mit [PRUFEN].”

Wissensdokumentation

“Ich erkldre dir jetzt einen Prozess, den nur ich kenne. Frag mich aktiv nach,
wenn etwas unklar ist. Am Ende erstellst du eine Dokumentation, die jemand
anderes nutzen kann, um den Prozess ohne meine Hilfe durchzufiihren.”

Das ist einer der machtigsten Business-Prompts: Wissenstransfer per KI-
Interview. Du redest, die KI fragt nach, am Ende steht die Dokumentation.
Technische Dokumentation

“Hier ist [Code/System/Prozess]. Erstelle eine Dokumentation mit: (1)
Uberblick — Was tut es, fiir wen? (2) Setup — Wie richtet man es ein? (3)
Nutzung — Wie benutzt man es? (Hdufigste Use Cases) (4) Troubleshooting —
Was tun, wenn es nicht funktioniert? (5) Glossar — Fachbegriffe erkldrt.”
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Zusammenfassungen

Lange Dokumente zusammenfassen

“Fasse folgendes Dokument zusammen: [Dokument einfiigen]. Erstelle drei
Versionen: (1) Elevator-Version (3 Sdtze). (2) Exec-Summary (1 Absatz). (3)
Detaillierte Zusammenfassung (max. 1 Seite). Kernaussagen fett markieren.”

Research-Zusammenfassungen

“Ich habe folgende 5 Artikel/Quellen gelesen: [Zusammenfassungen einfii-
gen]. Erstelle eine Research-Zusammenfassung: Was sagen die Quellen
iibereinstimmend? Wo widersprechen sie sich? Was sind die 3 wichtigsten

Erkenntnisse? Wo gibt es Wissensliicken?”

Formatierung und Zielgruppen-Anpassung
Derselbe Inhalt, verschiedene Zielgruppen:

“Formuliere diesen Bericht in 3 Versionen: (1) Fiir den Vorstand: Nur
Zahlen und Entscheidungen, max. 10 Sctze. (2) Fiir das Team: Detaillierter,
mit Kontext und ndchsten Schritten. (3) Fiir den Kunden: Positiv geframt,
professionell, ohne interne Details.”

Qualitatssicherung
KI-Berichte sind schnell, aber nicht fehlerfrei. Checkliste:

« Zahlen verifiziert? KI kann Rechenfehler machen

* Ton passt zur Zielgruppe? Vorstand # Team # Kunde

+ Keine vertraulichen Infos? Priife, ob die KI nichts hinzugefiigt hat
* Aussagen belegt? Keine Behauptungen ohne Daten

* Empfehlungen realistisch? KI kennt dein Budget nicht
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Ubungen

Ubung 1: Wochenbericht-Template

Erstelle ein Wochenbericht-Template fiir deine Abteilung. Teste es mit echten

Daten.

Ubung 2: SOP erstellen

Dokumentiere einen Prozess, den nur du kennst. Nutze den KI-Interview-An-

satz.

Ubung 3: Zusammenfassung in 3 Versionen

Nimm ein langes Dokument und lass es in Elevator-, Exec-Summary- und

Detail-Version zusammenfassen.

Ubung 4: Zielgruppen-Anpassung

Nimm einen bestehenden Bericht und lass ihn fiir eine andere Zielgruppe

umschreiben.
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Kapitel 5: Projektmanagement
— Kl als Projektassistent

Projektmanagement ist Informationsarbeit: Pldne erstellen, Risiken identifi-
zieren, Status kommunizieren, Retrospektiven moderieren. Alles Aufgaben,
bei denen KI massiv unterstiitzen kann — nicht als Projektmanager, sondern
als Assistent, der die Denkarbeit beschleunigt.

Projektplanung

Projektstrukturplan (Work Breakdown Structure)

“Ich plane ein Projekt: [Beschreibung]. Erstelle einen Projektstrukturplan
mit maximal 3 Ebenen. Ebene 1: Hauptarbeitspakete (5-8). Ebene 2: Teilar-
beitspakete. Ebene 3: Konkrete Aufgaben. Fiir jede Aufgabe auf Ebene 3:

Geschditzte Dauer, Abhdngigkeiten, benétigte Ressourcen.”

Tipp: Lass die KI auch fragen, was sie nicht weil. “Welche Informationen
brauchst du noch, um diesen Plan zu verbessern?” — oft kommen Fragen, an
die du nicht gedacht hast.



Meilensteinplanung

“Basierend auf diesem Projektstrukturplan: [PSP einfiigen]. Erstelle eine
Meilensteinplanung mit: Meilenstein-Name, Datum, Kriterium fiir ‘erle-
digt’ (messbar), Abhdngigkeit von vorherigen Meilensteinen. Berticksichtige

einen Puffer von 15% fiir Unvorhergesehenes.”

Timeline erstellen

“Erstelle eine Timeline fiir [Projekt]. Startdatum: [Datum]. Deadline:
[Datum]. Team: [GrdBe und Rollen]. Zeige: Arbeitspakete als Gantt-Be-
schreibung (textbasiert), kritischen Pfad markieren, Parallelisierungsmdg-
lichkeiten identifizieren.”

Risikoanalyse

Einer der stirksten KI-Anwendungsfdlle: Risiken identifizieren, die du

tibersehen hast.

“Ich plane folgendes Projekt: [Beschreibung]. Erstelle eine Risikoanalyse:
Identifiziere 8-10 Risiken. Fiir jedes Risiko: Beschreibung, Eintrittswahr-
scheinlichkeit  (hoch/mittel/niedrig), —Auswirkung (hoch/mittel/niedrig),
PrdventionsmalSnahme, Reaktionsmafsnahme. Sortiere nach Risikoscore
(Wahrscheinlichkeit x Auswirkung). Welche 3 Risiken haben die héchste Pri-

oritdt?”

Profi-Tipp: “Denke auch an Risiken, die Projektmanager typischerweise
iibersehen: Teamdynamik, Scope Creep, versteckte Abhdngigkeiten, Key-

Person-Risiko.”
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Status-Updates

Wochentliches Status-Update

“Erstelle ein Projekt-Status-Update. Projekt: [Name]. Gesamtstatus: [Griin/
Gelb/Rot]. Fortschritt diese Woche: [Stichpunkte]. Geplant ndchste Woche:
[Stichpunkte]. Blocker: [Falls vorhanden]. Risiken: [Neue oder verdnderte].
Format: Max. 10 Bullet Points, Ampelfarben fiir Teilbereiche.”

Stakeholder-Update

Fiir verschiedene Stakeholder verschiedene Updates:

« Auftraggeber: Meilensteine, Budget, Timeline-Anderungen
» Team: Néachste Aufgaben, Blocker, Entscheidungen

* Management: Zusammenfassung, Risiken, Entscheidungsbedarf

Retrospektiven

Sprint-Retrospektive

“Moderiere eine  Retrospektive. Zeitraum: [Sprint/Quartal/Projekt].
Methode: [Start-Stop-Continue / 4L / Sailboat]. Teilnehmer: [Rollen].
Erstelle: (1) Einfiihrung (2 Sdtze, Zweck der Retro). (2) Fragen fiir jede
Kategorie. (3) Vorlage fiir die Dokumentation der Ergebnisse. (4) Action-
Item-Template (Was, Wer, Bis Wann). Ton: Konstruktiv, keine Schuldzuwei-

sungen.”

Lessons Learned

“Unser Projekt [Name] ist abgeschlossen. Hier ist eine Zusammenfassung:
[Was lief gut, was nicht, Uberraschungen]. Erstelle ein Lessons-Learned-
Dokument: (1) Was haben wir gelernt? (3-5 Punkte). (2) Was wiirden wir
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beim néchsten Mal anders machen? (3) Was sollten wir beibehalten? (4)
Empfehlungen fiir dhnliche Projekte. Format: Konkret und umsetzbar, keine
Plattitiiden.”

Ressourcenplanung

“Ich habe folgende Teammitglieder: [Namen, Rollen, Verfiigbarkeit]. Ich
habe folgende Aufgaben: [Aufgabenliste mit geschdtztem Aufwand]. Erstelle
eine Ressourcenzuordnung: Wer macht was, wann? Wo gibt es Kapazitdts-
engpdsse? Welche Aufgaben kénnen parallelisiert werden? Wo brauche ich

externe Unterstlitzung?”

Budgetplanung

“Erstelle eine Budgetschdtzung fiir [Projekt]. Kostenkategorien: Personal
(intern + extern), Software/Lizenzen, Hardware, Reisen, Schulungen, Puffer.
Fiir jede Kategorie: Geschditzter Betrag, Annahmen dahinter, Unsicherheitss-
panne. Best Case / Base Case / Worst Case am Ende.”

Ubungen

Ubung 1: Projektstrukturplan

Erstelle einen PSP fiir ein aktuelles oder geplantes Projekt. Lass die KI auch

fragen, was sie noch braucht.

Ubung 2: Risikoanalyse

Fiihre eine KI-gestiitzte Risikoanalyse fiir ein Projekt durch. Sind die
identifizierten Risiken realistisch?
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Ubung 3: Retrospektive vorbereiten

Bereite eine Retrospektive fiir dein Team vor. Nutze die generierten Fragen

wirklich im nachsten Meeting.

Ubung 4: Status-Update in 3 Versionen

Erstelle ein Status-Update und lass es fiir 3 verschiedene Stakeholder anpas-

sen.
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Kapitel 6: Team-Standards fir
Prompting - Kl als
Teamfahigkeit

Wenn nur du KI nutzt, sparst du Zeit. Wenn dein ganzes Team KI nutzt — mit
Standards — multipliziert sich der Effekt. Aber ohne Standards wird es
chaotisch: Jeder promptet anders, die Ergebnisqualitit schwankt, und

niemand lernt von den anderen.

Warum Team-Standards?

Drei Probleme ohne Standards:

1. Qualitatsschwankungen: Der eine Kollege bekommt brillante Er-
gebnisse, der andere Miill — weil er den Prompt anders formuliert

2. Wissensinseln: Jeder entwickelt eigene Tricks, aber niemand teilt sie

3. Datenschutz-Risiken: Jemand kopiert Kundendaten in ChatGPT,

ohne nachzudenken

Der Prompt-Style-Guide

Wie ein Code-Style-Guide fiir Entwickler — nur fiir Prompts.



Inhalt eines Prompt-Style-Guides

1. Erlaubte Tools: Welche KI-Tools darf das Team nutzen? (Welche sind fiir

sensible Daten zugelassen, welche nur fiir allgemeine Aufgaben?)

2. Datenschutz-Regeln:

- Welche Daten diirfen in KI-Tools eingegeben werden?

- Welche NIEMALS? (Kundendaten, Personaldaten, Finanzdaten, Passwor-
ter)

- Gibt es freigegebene Enterprise-Versionen?

3. Prompt-Struktur: Einheitliches Format fiir alle Team-Prompts:

ROLLE: [Wer soll die KI sein?]

AUFGABE: [Was soll sie tun?]

KONTEXT: [Hintergrund-Informationen]
FORMAT: [Wie soll das Ergebnis aussehen?]
EINSCHRANKUNGEN: [Was soll sie NICHT tun?]

4. Qualitatsregeln:

- Jedes KI-Ergebnis wird von einem Menschen gepriift

- Zahlen und Fakten werden verifiziert

- KI-generierte Texte werden vor dem Versand personalisiert

- Bei externen Texten: KI-Nutzung kennzeichnen (wenn verlangt)

5. Do’s und Don’ts:
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Do Don’t

Kontext geben “Schreib mir was tiber X”
Ergebnis priifen Blind kopieren

Templates teilen Jeder fiir sich

Feedback an KI geben Beim ersten Ergebnis aufthoren
Sensible Daten anonymisieren Echtdaten einfiigen

Die Prompt-Bibliothek

Eine zentrale Sammlung getesteter Prompt-Templates fiir wiederkehrende
Aufgaben.

Aufbau der Bibliothek

Fiir jedes Template:
* Name: Eindeutig, beschreibend (z.B. “Kunden-Follow-up nach An-
gebot”)
 Kategorie: E-Mail / Bericht / Planung / Analyse / Kreativ
* Wann nutzen: In welcher Situation?
+ Platzhalter: Was muss eingefiigt werden?
* Beispiel-Input: Ein konkretes Beispiel
* Beispiel-Output: Was kommt raus?
* Getestet von: Wer hat es getestet und fiir gut befunden?

* Letztes Update: Wann zuletzt gepriift?

Wo speichern?

* Notion-Datenbank — Filterable, durchsuchbar, Tags



* Google Sheets — Einfach, kollaborativ, niedrige Einstiegshiirde

* Confluence/Wiki — Fiir groere Teams mit bestehender Doku-Infras-
truktur

* Dedizierte Tools — PromptLayer, Promptbase, eigene Losungen

Bibliothek aktuell halten

Templates veralten. Modelle werden besser, Workflows dndern sich. Einmal
pro Quartal: Review aller Templates. Welche funktionieren noch? Welche
brauchen Updates? Welche sind iiberfliissig?

KI-Onboarding fiir neue Mitarbeiter

Neue Teammitglieder brauchen KI-Onboarding — genauso wie Tool-Onboar-
ding.

Onboarding-Plan fiir KI

Tag 1: KI-Grundlagen (Welche Tools nutzen wir? Was darf rein, was nicht?)
Woche 1: Prompt-Bibliothek zeigen, 3-5 Templates ausprobieren

Woche 2: Eigene Workflows identifizieren und erste Templates anpassen
Monat 1: Feedback-Runde — was funktioniert, was nicht?

KI-Champion im Team

Bestimme eine Person als KI-Champion. Sie ist verantwortlich fiir:
- Prompt-Bibliothek pflegen

- Neue Techniken evaluieren und teilen

- KI-Office-Hours (30 Min pro Woche, Fragen beantworten)

- Datenschutz-Compliance sicherstellen
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Prompt-Reviews
Wie Code-Reviews — nur fiir Prompts:

“Hier ist ein Prompt-Template, das mein Kollege erstellt hat: [Prompt].
Bewerte: (1) Ist die Aufgabe klar? (2) Sind genug Kontext-Informationen
vorhanden? (3) Ist das Output-Format spezifiziert? (4) Gibt es Datenschutz-
Bedenken? (5) Ist es wiederverwendbar? Verbesserungsvorschldge?”

Messbare Ergebnisse

KI-ROIl messen

Einfacher als du denkst:

1. Zeitersparnis pro Aufgabe: Manuell vs. KI-gestiitzt messen

2. Qualitat: Sind die Ergebnisse besser, gleich oder schlechter?

3. Adoption: Wie viele Teammitglieder nutzen die Templates regelma-
Rig?

4. Kostenersparnis: Zeitersparnis X Stundensatz = €€€

Beispielrechnung

5 Teammitglieder x 3 Stunden/Woche Zeitersparnis X 50€/Stunde x 48
Wochen = 36.000€/Jahr

Das ist konservativ gerechnet. Und die Qualitdtsverbesserung ist da noch

nicht eingepreist.
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Ubungen

Ubung 1: Prompt-Style-Guide erstellen

Erstelle einen Prompt-Style-Guide fiir dein Team. Definiere Datenschutz-

Regeln, Prompt-Struktur und Do’s/Don’ts.

Ubung 2: Prompt-Bibliothek starten

Erstelle die ersten 5 Templates fiir die hdufigsten Aufgaben deines Teams.

Dokumentiere sie vollstandig.

Ubung 3: KI-Onboarding

Erstelle einen KI-Onboarding-Plan fiir neue Mitarbeiter in deinem Team.

Ubung 4: ROI berechnen

Miss die Zeitersparnis fiir 3 Aufgaben (manuell vs. KI). Rechne auf das Jahr
hoch.
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Kapitel 7:
Entscheidungsunterstiitzung -
Kl als Sparringspartner

Die wichtigste Business-Féhigkeit ist Entscheidungen treffen. Nicht perfekte
Entscheidungen — sondern gute Entscheidungen unter Unsicherheit und
Zeitdruck. KI kann dich nicht ersetzen, aber sie kann dich besser vorbereiten.

Kl als Devil’s Advocate
Der wertvollste Einsatz: Lass die KI gegen dich argumentieren.

“Ich tiiberlege, [Entscheidung X] zu treffen. Hier sind meine Griinde:
[Argumente]. Spiele den Devil’s Advocate: Was spricht dagegen? Welche
Risiken iibersehe ich? Welche Annahmen kénnten falsch sein? Welche alter-
nativen Erkldrungen gibt es fiir die Daten, auf denen meine Entscheidung ba-

siert?”

Das funktioniert, weil wir alle Confirmation Bias haben — wir suchen nach
Bestdtigung fiir das, was wir ohnehin glauben. KI hat keinen Confirmation

Bias (sie hat andere Biases, aber nicht diesen).



Entscheidungs-Frameworks

Prol/Contra-Analyse (strukturiert)

“Erstelle eine strukturierte Pro/Contra-Analyse fiir: [Entscheidung]. Fiir
jedes Argument: Gewicht (1-5, wie wichtig ist es?), Reversibilitit (Kann man
das riickgdngig machen?), Zeithorizont (Kurzfristig/Langfristig). Am Ende:
Gewichtete Empfehlung.”

Entscheidungsmatrix

“Ich muss zwischen [Option A], [Option B] und [Option C] wdhlen. Meine
Kriterien: [Kriterium 1, 2, 3, 4, 5]. Erstelle eine Entscheidungsmatrix: Jede
Option gegen jedes Kriterium bewerten (1-10). Kriterien gewichten (Summe
= 100%). Gewichtete Gesamtpunktzahl berechnen. Empfehlung mit Begriin-
dung.”

Szenario-Analyse

“Ich plane [Entscheidung]. Erstelle drei Szenarien: (1) Best Case: Alles lduft
optimal. Was passiert? (2) Base Case: Realistischstes Szenario. Was
passiert? (3) Worst Case: Murphy’s Law. Was passiert und wie schlimm ist
es? Flir jedes Szenario: Wahrscheinlichkeit (%), Konsequenzen, nétige Vor-

bereitungen.”

Pre-Mortem

Eines der méchtigsten Entscheidungs-Tools. Statt zu fragen “Was konnte
schiefgehen?” fragst du: “Es ist schiefgegangen. Warum?”

“Stell dir vor, wir haben [Entscheidung] getroffen und es ist 6 Monate spditer.
Das Projekt ist gescheitert. Schreibe einen Bericht aus der Zukunft: Was ist
schiefgelaufen? Welche Warnsignale haben wir ignoriert? Was hdtten wir

anders machen sollen?”
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Second-Order Thinking

“Wenn wir [Entscheidung] treffen: Was sind die unmittelbaren Konsequen-
zen (erste Ordnung)? Was sind die Konsequenzen der Konsequenzen (zweite
Ordnung)? Und was sind die langfristigen Auswirkungen (dritte Ordnung)?
Beispiel: Preis erh6hen — weniger Kunden (1. Ordnung) — hdéherer Umsatz
pro Kunde (2. Ordnung) — Premium-Positionierung (3. Ordnung).”

Daten interpretieren

Zahlen in Kontext setzen

“Hier sind unsere KPIs: [Zahlen]. Hilf mir, diese Zahlen zu interpretieren:
Sind sie gut oder schlecht? Im Vergleich zu was? (Branche, Vorjahr, Plan).
Welche Zahl ist die wichtigste und warum? Was fehlt in den Daten? Welche

Fragen kann ich mit diesen Daten NICHT beantworten?”

Korrelation vs. Kausalitat

“Wir beobachten: [Beobachtung, z.B. ‘Umsatz steigt, wenn wir mehr Social
Media Posts machen’]. Ist das Kausalitdt oder Korrelation? Welche anderen
Erkldrungen kénnte es geben? Welche Daten brduchte ich, um Kausalitdt zu

belegen?”

Strategische Analyse

SWOT-Analyse

“Erstelle eine SWOT-Analyse fiir [Unternehmen/Produkt/Projekt]. Kontext:
[Branche, Marktlage, Wettbewerber]. Fiir jede Kategorie (Strengths,
Weaknesses, Opportunities, Threats): 3-5 konkrete Punkte mit Begriindung.
Am Ende: Welche Stdrke-Chancen-Kombination hat das gréfste Potenzial?

Welche Schwdche-Bedrohung-Kombination ist das grofste Risiko?”
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Pricing-Entscheidungen

“Ich iiberlege, den Preis von [Produkt] von [X€] auf [Y€] zu dndern.
Aktuelle Kunden: [Anzahl]. Aktueller Umsatz: [Betrag]. Analysiere: Break-
Even — wie viele Kunden darf ich verlieren? Preiswahrnehmung — wie wirkt
die Anderung? Wettbewerbsreaktion — was kénnten Wettbewerber tun?
Empfehlung: Sofort, gestaffelt oder gar nicht?”

Die Grenzen der Ki-
Entscheidungsunterstiitzung

KI kennt weder dein Unternehmen noch deine Kunden personlich. Sie hat
kein Bauchgefiihl. Sie kann nicht einschétzen, ob dein Team die Verdnderung
mitmacht. Sie weill nicht, welche politischen Dynamiken im Unternehmen

herrschen.

KI ist ein Werkzeug zum Denken, kein Ersatz fiirs Denken. Nutze sie, um
blinde Flecken zu finden, Argumente zu strukturieren und Szenarien
durchzuspielen. Die Entscheidung triffst du.

Ubungen

Ubung 1: Devil’s Advocate

Nimm eine Entscheidung, die du kiirzlich getroffen hast. Lass die KI
dagegen argumentieren. Hat sie einen Punkt, den du {ibersehen hast?

Ubung 2: Entscheidungsmatrix

Erstelle eine gewichtete Entscheidungsmatrix fiir eine anstehende

Entscheidung mit 3 Optionen und 5 Kriterien.
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Ubung 3: Pre-Mortem

Fiihre ein Pre-Mortem fiir ein aktuelles Projekt durch. Welche Risiken

tauchen auf, an die du nicht gedacht hast?

Ubung 4: Second-Order Thinking

Nimm eine geplante Anderung und analysiere die Konsequenzen bis zur

dritten Ordnung.
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Kapitel 8: Personliche
Produktivitiat — Kl als Personal
Assistant

Bisher ging es um Team- und Business-Aufgaben. Dieses Kapitel ist fiir dich
personlich. Wie nutzt du KI, um deinen Arbeitstag effizienter zu gestalten,

schneller zu lernen und weniger Stress zu haben?

Zeitmanagement mit Kl

Tagesplanung

“Hier sind meine Aufgaben fiir heute: [Liste]. Geschdtzte Dauer fiir jede
Aufgabe: [Zeiten]. Mein Tag geht von [Uhrzeit] bis [Uhrzeit], ich habe
Meetings um [Zeiten]. Erstelle einen Tagesplan: Wichtigste Aufgabe in die
produktivste Zeit (vormittags), leichtere Aufgaben um Meetings herum,
Puffer einplanen. Markiere die Top-3 ‘Must do today’ und die ‘Nice to

3

have’.



Wochenplanung

“Hier sind meine Aufgaben und Ziele fiir diese Woche: [Liste]. Deadlines:
[Fristen]. Wiederkehrende Termine: [Meetings]. Erstelle eine Wochenpla-
nung: Verteile Aufgaben auf Tage, beriicksichtige Abhdngigkeiten, plane
einen ‘Puffer-Nachmittag’ ein. Welche Aufgaben kann ich delegieren? Welche
kann ich streichen?”

Die Eisenhower-Matrix automatisieren

“Sortiere folgende Aufgaben in die Eisenhower-Matrix: [Aufgabenliste]. Fiir
jede Aufgabe: (1) Dringend + Wichtig — Sofort tun. (2) Wichtig + Nicht
dringend — Planen. (3) Dringend + Nicht wichtig — Delegieren. (4) Weder
noch — Streichen. Begriinde kurz jede Einsortierung.”

Priorisierung

Die 1-3-5-Methode

“Ich habe heute zu viel auf dem Tisch. Hier sind alle meine offenen
Aufgaben: [Liste]. Hilf mir, nach der 1-3-5-Methode zu priorisieren: 1 grofe
Aufgabe (die ich heute abschliese), 3 mittlere Aufgaben (die ich voranbrin-
gen), 5 kleine Aufgaben (die ich nebenbei erledigen kann). Der Rest kommt
auf ‘Morgen’ oder ‘Diese Woche’.”

Wenn alles dringend ist

“Mein Chef sagt, alles ist dringend. Hier sind die Aufgaben: [Liste]. Hilf mir,
trotzdem zu priorisieren: Fiir jede Aufgabe: Was passiert, wenn sie NICHT
bis heute erledigt wird? Wer wartet darauf? Wie lange dauert sie? Kann
jemand anderes sie iibernehmen? Sortiere nach tatsdchlicher Dringlichkeit,
nicht nach gefiihlter.”
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Lernen mit Kl

Neue Themen schnell verstehen

“Ich muss mich schnell in [Thema] einarbeiten. Ich habe [Zeitrahmen].
Mein Vorwissen: [Niveau]. Erstelle einen Lernplan: Was muss ich ZUERST
verstehen (Grundlagen)? Was als Zweites (Aufbau)? Was ist ‘Nice to
know’ (kann warten)? Fiir jeden Block: Kernkonzepte in 3-5 Sdtzen und eine

gute Ressource.”

Feynman-Technik mit KI

“Ich versuche, [Konzept] zu verstehen. Ich erkldre es dir jetzt in meinen
Worten: [Deine Erkldrung]. Identifiziere: Wo habe ich Recht? Wo liege ich
falsch? Wo sind Liicken in meinem Verstdndnis? Erkldre die Liicken einfach

und verstdndlich.”

Meeting-Vorbereitung

“Ich habe morgen ein Meeting iiber [Thema]. Meine Rolle: [Rolle]. Ich
muss: [Was wird von mir erwartet?]. Bereite mich vor: Die 5 wichtigsten
Punkte, die ich kennen muss. 3 Fragen, die wahrscheinlich gestellt werden
(mit guten Antworten). 2 kluge Fragen, die ich stellen kann.”

Texte schneller schreiben

Erste-Entwurf-Beschleuniger
Der grofite Zeitfresser beim Schreiben: Die leere Seite. KI 16st das:

“Ich muss [Textart] schreiben. Thema: [Was]. Zielgruppe: [Wer]. Ldinge:
[Wie lang]. Erstelle einen ersten Entwurf. Ich werde ihn danach iiberarbei-
ten und meine Stimme reinbringen. Markiere Stellen, die ich wahrscheinlich
anpassen muss, mit [ANPASSEN].”
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Text liberarbeiten

“Hier ist mein Text: [Text einfiigen]. Uberarbeite: (1) Kiirze um 30%. (2)
Ersetze Passiv-Konstruktionen durch Aktiv. (3) Ersetze Nominalstil durch
Verben (‘Die Durchfiihrung der Analyse’ — ‘Wir analysieren’). (4) Entferne
Fiillwérter. Zeige mir Vorher/Nachher fiir jede Anderung.”

E-Mail in 60 Sekunden

Fir die Mails, die nicht in deine Template-Bibliothek passen: Drei-Satz-
Prompt — Empféanger, Ziel, Ton. KI liefert in 10 Sekunden. Du passt in 30
Sekunden an. 20 Sekunden Puffer. Fertig.

Stressreduktion

Gedanken sortieren

“Ich bin gerade liberwdltigt. Hier ist alles, was in meinem Kopf ist: [Brain
Dump — alles rausschreiben, unstrukturiert]. Hilf mir, Ordnung reinzubrin-
gen: Sortiere nach Kategorien. Identifiziere, was ich kontrollieren kann und
was nicht. Schlage 3 konkrete erste Schritte vor, die mich voranbringen.”

Schwierige Gespréache vorbereiten

“Ich muss ein schwieriges Gesprdch fiihren mit [Person, Kontext]. Ich fiihle
[Emotion]. Ich will erreichen [Ziel]. Hilf mir: Wie erdffne ich? Was sage ich,
wenn [typische Reaktion]? Wie bleibe ich sachlich, wenn es emotional wird?
Was ist mein ‘Walk-away-Punkt’?”
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Die persénliche KI-Routine

Morgenroutine (5 Minuten)

1. Aufgabenliste in KI - priorisiert und geplant

2. Kalender checken — Meeting-Vorbereitung fiir den wichtigsten Ter-
min
Uber den Tag

1. E-Mails mit Templates beantworten

2. Notizen direkt in KI fiir Protokolle

Feierabendroutine (3 Minuten)

1. Was habe ich geschafft? — Stichpunkte fiir Wochenbericht

2. Was steht morgen an? — Grobe Planung

Total: ~8 Minuten KI-Zeit pro Tag. Geschitzte Zeitersparnis: 1-2 Stunden
pro Tag.

Ubungen

Ubung 1: Tagesplanung

Plane deinen morgigen Tag mit KI. Haltst du dich an den Plan? Was war

realistisch, was nicht?

Ubung 2: Eisenhower-Matrix

Erstelle eine Eisenhower-Matrix fiir alle deine offenen Aufgaben. Wie viel
davon ist wirklich “dringend UND wichtig”?
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Ubung 3: Feynman-Technik

Erklare ein Konzept aus deinem Fachgebiet der KI. Wo findet sie Liicken in

deinem Verstdndnis?

Ubung 4: Morgenroutine starten

Probiere die 5-Minuten-Morgenroutine eine Woche lang aus. Was verdndert

sich?
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Kapitel 9: KI-Strategie flr
Unternehmen — Vom
Experiment zur Institution

Einzelne Mitarbeiter, die KI nutzen, sind nett. Ein Unternehmen, das KI
strategisch einsetzt, ist transformativ. Aber zwischen “ein paar Leute nutzen
ChatGPT” und “KI ist Teil unserer Wertschépfung” liegt ein Weg, den die

meisten Unternehmen noch nicht gegangen sind.

Der Kl-Reifegrad

Stufe 1: Experimentell

Einzelne Mitarbeiter nutzen KI privat. Kein Standard, keine Governance,

keine Messung. “Der Kollege aus dem Marketing nutzt das.”

Stufe 2: Projektbezogen

Ein Pilotprojekt lauft. KI wird fiir einen konkreten Use Case eingesetzt und

evaluiert. “Wir testen das mal fiir unseren Kundenservice.”

Stufe 3: Abteilungsibergreifend

Mehrere Abteilungen nutzen KI mit Standards. Prompt-Bibliothek,
Datenschutz-Richtlinien, erste Schulungen. “KI ist ein offizielles Tool.”



Stufe 4: Strategisch

KI ist in Kernprozesse integriert. Automatisierte Workflows, Entscheidungs-

unterstiitzung, messbarer ROI. “Ohne KI wdren wir langsamer und teurer.”

Stufe 5: Transformativ

KI ermoglicht neue Geschdftsmodelle, Produkte oder Services, die ohne KI

nicht moglich wéren. “KIT ist unser Wettbewerbsvorteil.”

Die meisten Unternehmen (Mérz 2026) sind zwischen Stufe 1 und 2. Der

Sprung zu Stufe 3 ist der wichtigste — und der machbarste.

Das Pilotprojekt

Den richtigen Use Case finden

“Ich méchte KI in meinem Unternehmen einfiihren. Branche: [Branche].
Gréle: [Mitarbeiter]. Typische Aufgaben: [Aufzéihlung der wiederkehrenden
Aufgaben]. Identifiziere die 5 besten Kandidaten fiir ein KI-Pilotprojekt.
Kriterien: Hohe Wiederholungsfrequenz, klar definierter Output, niedriges
Risiko bei Fehlern, schnell messbare Ergebnisse.”

Pilot-Kriterien

Ein guter erster Use Case:

- Niedrig-Risiko: Fehler haben keine gravierenden Konsequenzen
- Hoch-Frequenz: Wird oft gemacht (taglich/wochentlich)

- Klar messbar: Du kannst Vorher/Nachher vergleichen

- Sichtbar: Andere sehen den Erfolg und wollen auch

Beispiele: E-Mail-Vorlagen, Meeting-Protokolle, FAQ-Antworten, interne

Dokumentation.
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Pilot durchfiihren (8-Wochen-Plan)

Woche 1-2: Setup (Tool auswéhlen, Accounts einrichten, Datenschutz kla-
ren)

Woche 3-4: Training (Team schulen, Templates erstellen, erste Anwendung)
Woche 5-6: Anwendung (Tégliche Nutzung, Feedback sammeln, Templates
verfeinern)

Woche 7-8: Evaluierung (Zeitersparnis messen, Qualitdt bewerten, Kosten

berechnen)

ROI berechnen

Die einfache Formel
KI-ROI = (Zeitersparnis x Stundensatz) — KI-Kosten

Beispiel:

- 10 Mitarbeiter sparen je 2 Stunden/Woche

- Stundensatz: 60€ (inkl. Nebenkosten)

- 10 x 2h x 60€ x 48 Wochen = 57.600€/Jahr Ersparnis
- KI-Tool-Kosten: 10 x 20€/Monat x 12 = 2.400€/Jahr
- ROI: 55.200€/Jahr (2.300% Return)

Versteckte Kosten

* Schulungszeit (einmalig: ~4-8 Stunden pro Mitarbeiter)
* Prompt-Bibliothek aufbauen und pflegen (~2 Stunden/Monat)
* Qualitatssicherung (Ergebnisse priifen, ~10% der gesparten Zeit)

* Lizenzkosten bei Enterprise-Losungen

Versteckter Nutzen

* Qualitdtsverbesserung: Konsistentere Berichte, bessere E-Mails
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 Mitarbeiterzufriedenheit: Weniger Routinearbeit, mehr interessante
Aufgaben

* Schnellere Reaktion: Kundenanfragen, Angebote, Berichte schneller
fertig

» Wissenstransfer: SOPs und Dokumentation werden tatsdchlich er-
stellt

Change Management

Die drei Widerstande

1. Angst (“KI nimmt mir den Job weg”):
Direkt adressieren. KI ersetzt nicht Mitarbeiter — sie ersetzt Aufgaben. Und

die meisten dieser Aufgaben sind die, die niemand gerne macht.

2. Skepsis (“Das funktioniert doch eh nicht richtig”):
Mit Demos statt Slides iiberzeugen. Live zeigen, wie eine 30-Minuten-
Aufgabe in 3 Minuten erledigt wird.

3. Tragheit (“Ich mach das seit 10 Jahren so, warum éndern?”):
Nicht mit Zwang, sondern mit Pull. Die Early Adopters machen’s vor, die

anderen wollen nachziehen.

KI-Champions-Programm

In jeder Abteilung einen KI-Champion bestimmen:

- Erste Anlaufstelle fiir Fragen

- Pflegt die abteilungsspezifische Prompt-Bibliothek
- Teilt Erfolgsgeschichten

- Meldet Probleme und Verbesserungsideen



Schulungskonzept

Basis-Schulung (2 Stunden): Was ist KI, was kann sie, was nicht. Daten-

schutz. Erste Prompts. Template-Bibliothek zeigen.

Vertiefung (2 Stunden): Fortgeschrittene Techniken, eigene Templates
erstellen, Prompt-Ketten.

Praxis-Workshop (halber Tag): Eigene Workflows identifizieren und auto-

matisieren. Am Ende hat jeder mindestens 3 produktive Templates.

Governance und Datenschutz

KI-Policy (Mindestinhalt)

1. Zugelassene Tools: Welche KI-Tools diirfen genutzt werden?
2. Datenklassifizierung: Welche Daten diirfen in welches Tool?
3. Priifpflicht: Alle KI-Outputs werden von einem Menschen gepriift
4. Kennzeichnung: Wann muss KI-Nutzung gekennzeichnet werden?

5. Verantwortlichkeit: Wer ist verantwortlich fiir KI-generierte Inhal-
te?

6. Incident-Prozess: Was tun bei Datenschutz-Vorfall?

Enterprise-L6sungen

Fiir Unternehmen mit sensiblen Daten:

- Claude for Enterprise / ChatGPT Enterprise — Daten werden nicht zum
Training genutzt

- Microsoft Copilot — Integriert in bestehende Microsoft-365-Infrastruktur

- Lokale Modelle (Ollama, vLLM) — Daten verlassen nie das Unternehmen
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Ubungen

Ubung 1: KI-Reifegrad bestimmen

Auf welcher Stufe ist dein Unternehmen? Was bréduchte es fiir die nichste
Stufe?

Ubung 2: Pilotprojekt planen

Identifiziere den besten Use Case fiir ein Pilotprojekt. Erstelle einen 8-
Wochen-Plan.

Ubung 3: ROI berechnen

Rechne den ROI fiir 3 konkrete Aufgaben in deinem Team aus. Wie
iiberzeugend sind die Zahlen?

Ubung 4: KI-Policy erstellen

Erstelle eine einfache KI-Policy fiir dein Team oder Unternehmen.
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Kapitel 10: Zusammenfassung
und Ausblick

Was du in diesem Band gelernt hast

Band 8 war der Praxis-Band. Keine neuen Prompting-Techniken, sondern die
systematische Anwendung von allem, was du in Band 1-7 gelernt hast, auf

echte Business-Probleme.

Die Kern-Erkenntnisse

1. Automatisierung schliagt Perfektion.
Ein mittelméRiges Template, das du 50 Mal nutzt, spart mehr Zeit als ein

perfekter Einzelprompt. Investiere in wiederholbare Workflows.

2. Die 80/20-Regel gilt auch fiir KI.
80% deiner Zeitersparnis kommt von 20% deiner Aufgaben: E-Mails,

Berichte, Protokolle, Dokumentation. Fang dort an.

3. Team-Standards multiplizieren den Effekt.
Ein Mitarbeiter mit KI spart Stunden. Ein Team mit Standards spart Tage.

Ein Unternehmen mit Strategie spart Vollzeitstellen.

4. KI ist ein Denk-Werkzeug, kein Denk-Ersatz.
Bei Entscheidungen: Nutze KI als Sparringspartner, nicht als Orakel. Devil’s
Advocate, Pre-Mortem und Second-Order Thinking machen dich zu einem

besseren Entscheider.



5. Messen, messen, messen.
Ohne Messung weillt du nicht, ob KI dir wirklich hilft. Zeitersparnis pro
Aufgabe x Haufigkeit x Stundensatz = dein ROI.

Die Band-8-Checkliste

Sofort umsetzbar (Diese Woche)

* [ ] Workflow-Audit: Wiederkehrende Aufgaben identifizieren
* [ ] 3 E-Mail-Templates erstellen
* [ ] KI-Morgenroutine starten (5 Min Tagesplanung)

* [ ] Nachstes Meeting-Protokoll mit KI erstellen

Mittelfristig (Dieser Monat)

* [ ] Prompt-Bibliothek anlegen (mindestens 10 Templates)
* [ ] Wochenbericht-Workflow automatisieren

* [ ] Prompt-Style-Guide fiir dein Team erstellen

« [ ] ROI fiir 3 Aufgaben berechnen

Strategisch (Dieses Quartal)

¢ [ ] KI-Champion im Team bestimmen
* [ ] Basis-Schulung fiir das Team durchfiihren
* [ ] Pilotprojekt definieren und starten

* [ ] KI-Policy erstellen

57



Die wichtigsten Prompt-Patterns aus Band 8

Pattern Wann nutzen

Template mit Platz- Wiederkehrende Auf-

haltern gaben
3-Schritt-Kette Komplexe Work-
flows
Ton-Anpassung Verschiedene Emp-
féanger
Devil’s Advocate Entscheidungen
Pre-Mortem Risikoanalyse
Eisenhower-Matrix Priorisierung
Wissenstransfer-In- Dokumentation

terview

Beispiel

E-Mail-Vorlagen, Berich-
te

Input — Verarbeitung —
Output

3 Versionen derselben
Nachricht

“Argumentiere dagegen”

“Es ist gescheitert. War-

um?”
Aufgaben sortieren

KI fragt, du antwortest

Vorschau auf Band 9: Sicherheit & Ethik

Du nutzt KT jetzt produktiv — im Alltag, im Team, im Unternehmen. Aber mit

grofer Macht kommt grofle Verantwortung. Band 9 behandelt die dunkle Sei-

te:

* Prompt Injection: Wie Angreifer KI-Systeme manipulieren — und

wie du dich schiitzt

* Bias und Fairness: Warum KI diskriminieren kann und was du

dagegen tust

* Datenschutz und DSGVO: Was du rechtlich beachten musst

* EU AI Act: Die neue Regulierung und was sie fiir dich bedeutet



+ Halluzinationen: Strategien gegen KI-Erfindungen in kritischen
Kontexten

* Ethische Richtlinien: Wie du verantwortungsvoll mit KI arbeitest

Wir haben in Band 8 gesehen, wie méchtig KI im Business sein kann. Band 9
zeigt, wie du diese Macht verantwortungsvoll nutzt.

Ressourcen

Tools (Stand Marz 2026)
* Claude (claude.ai) — Anthropics KI-Assistent, Projects-Feature fiir
Business
* ChatGPT (chatgpt.com) — OpenAls KI, Custom GPTs fiir Workflows
* Gemini (gemini.google.com) — Googles KI, Integration in Workspace
* Microsoft Copilot — In Office 365, Teams, Outlook integriert

* Notion AI — KI direkt in Notion fiir Dokumentation und Planung

Weiterfiithrende Lektilire

* Band 1-3 fiir Grundlagen und Frameworks

* Band 4 fiir Reasoning-Techniken (Chain-of-Thought fiir Entscheidun-
gen)
* Band 6 fiir branchenspezifische Prompts

* Band 7 fiir die technische Seite (API-Integration, Automatisierung)
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