WORKFLOW ZUM MITNEHMEN

Von der Anfrage zur
Prasentation

Wie du KI genau dort einsetzt, wo sie dir wirklich hilft
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Schon, dass du da bist

Du nutzt Kl wahrscheinlich schon. Fur eine Mail, eine schnelle Recherche, ein paar Ideen.
Und trotzdem bleibt oft das Gefuhl, dass da eigentlich mehr drin sein musste.

Das liegt selten an der Technik. Es liegt daran, wie Kl in den Alltag eingebaut wird. Wer sie
Uberall ein bisschen einsetzt, hat am Ende viele einzelne Anwendungen, die nebeneinander
stehen - und trotzdem das Gefuhl, wenig gewonnen zu haben.

Erst der Prozess, dann das Werkzeug.

Dieser Leitfaden dreht die Reihenfolge um. Zuerst schaust du auf deine Arbeit als Ablauf.
Erst dann fragst du, wo Kl dir wirklich hilft - und wo du sie ruhig weglasst. Genau dieser
Blick macht aus vielen kleinen Kniffen einen Workflow, der tragt.

So sieht der Ablauf aus

Nimm einen Auftrag, den du gut kennst. Ein Unternehmen meldet sich und mochte eine
Teamentwicklung Uber zwei Tage. Von der ersten Anfrage bis zur fertigen Prasentation
durchlaufst du sechs Schritte.

Grundlage Angebot Umsetzung
Vom Gesprach zur digitalen Grundlage Vom Aufbau zum Vorschlag Vom Konzept zur sichtbaren Présentation
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Notizen

Auftragsklarun
. E abfotografieren

Brainstorming Angebot Konzept Préasentation

Kundenzusage
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Auftragsklarung Du sprichst mit der Auftraggeberin und machst dir Notizen.

Notizen abfotografieren Aus deiner handschriftlichen Mitschrift wird eine digitale
Grundlage.

Brainstorming Du sammelst, wie der Workshop aufgebaut sein konnte.

Angebot Ein kurzes schriftliches Angebot geht an die Auftraggeberin.

Konzept Nach der Zusage entsteht die inhaltliche Linie der zwei Tage.

Prasentation Aus dem Konzept werden die Folien, die du im Raum zeigst.

Die kluge Aufteilung

An jedem Schritt entscheidest du, wie viel KI GUbernimmt. Dafur gibt es drei Maglichkeiten:

Die kluge Aufteilung

Das mache ich allein Das machen wir Das gebe ich ab
Zzusammen
Der Mensch bleibt. Kl hilft, ich bleibe am Steuer. Automatisierung.
Meine Hénde, meine Person. Ich denke, KI denkt mit. Kl fiihrt aus, ich priife am Ende.
\ J . J & J

Welcher Schritt zu welcher Moglichkeit gehort, entscheidest du. Nach deiner Denke, deinen
Fahigkeiten, deinen Neigungen. Es gibt kein Gesetz, das sagt, welche Aufgabe zu Kl gehort.
Die eine gibt das Schreiben komplett ab und feilt lieber am Konzept. Die andere liebt das
Formulieren und l&sst sich beim Strukturieren helfen. Beide machen es richtig.
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Die Prompts

Damit du sofort loslegen kannst, findest du hier fur jeden Schritt einen fertigen Prompt.
Setz an den markierten Stellen deine eigenen Angaben ein. Die Platzhalter stehen in
eckigen Klammern.

Far Schritt 1, die Auftragsklarung, gibt es bewusst keinen Prompt. Das Gesprach bleibt bei
dir.

Vorher: Datenschutz

Schwarze Firmennamen, Personennamen und alles Vertrauliche, bevor du ein Foto oder einen
Text hochladst. Du entscheidest, welche Informationen in die KI gehen und welche auf deinem
Block bleiben. Das gilt fur jeden Schritt in diesem Ablauf.

Schritt 2 - Notizen zusammenfassen

KI macht aus deiner Mitschrift eine klare Grundlage. Du bestimmst, was hineingeht.

PROMPT ZUM KOPIEREN
Ich habe meine handschriftlichen Notizen aus einem Auftragsklarungsgesprach fotografiert
und hochgeladen. Bitte lies sie aus und fasse sie in einer klaren, sortierten Ubersicht
zusammen. Ordne die Inhalte in diese Blocke: Ausgangslage, Ziel des Auftrags, Rahmen (Dauer,
Teilnehmeranzahl, Ort, Zeitraum und Budget) sowie offene Fragen. Gib nur wieder, was in den
Notizen steht. Wenn etwas unleserlich oder unklar ist, markiere es als offen und erganze nichts
von dir aus. Schreibe sachlich und knapp.

Schritt 3 - Brainstorming

Du und KI sammeln gemeinsam, wie der Workshop aussehen kdnnte. Die Richtung gibst du
vor.

PROMPT ZUM KOPIEREN
Ich bin Trainerin und plane eine Teamentwicklung Uber [Dauer] fur folgende Ausgangslage:
[kurze Beschreibung aus deiner Zusammenfassung]. Das Ziel ist [Ziel]. Lass uns gemeinsam
sammeln, wie ich diese Tage aufbauen kénnte. Gib mir mehrere unterschiedliche Ansatze. Zeig
zu jedem Ansatz die Grundidee, den roten Faden Uber die Tage und die Stellen, an denen die
Gruppe ins Arbeiten kommt. Denk mit mir, die Auswahl treffe ich.
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Schritt 4 - Angebot

Kl schreibt den ersten Entwurf. Du prufst und passt an, bevor er rausgeht.

PROMPT ZUM KOPIEREN
Auf Basis dieser Informationen schreibe mir ein kurzes, professionelles Angebot an die
Auftraggeberin: [Zusammenfassung und gewahlter Ansatz einfigen]. Das Angebot soll ihre
Ausgangslage in eigenen Worten spiegeln, das Ziel benennen, den groben Aufbau tber [Dauer]
skizzieren und mit einem klaren nachsten Schritt enden. Halte es knapp und warm im Ton. Ich
passe es an, bevor es an die Kundin geht.

Schritt 5 - Konzept

Die fachliche Linie kommt von dir. Kl hilft dir, sie in eine klare Struktur zu bringen.

PROMPT ZUM KOPIEREN
Lass uns aus dem gewahlten Ansatz ein konkretes Konzept fur die [Dauer] bauen. Gliedere die
Zeit in nachvollziehbare Abschnitte mit Uhrzeiten. Benenne pro Abschnitt das Ziel, eine
passende Methode und das Ergebnis, das am Ende steht. BerUcksichtige [Teilnehmerzahl]
Teilnehmende und die beschriebene Ausgangslage. Mach mir einen Vorschlag, den ich
anpassen kann. Die inhaltliche Linie kommt von mir, du hilfst mir beim Strukturieren.

Schritt 6 - Prasentation

Aus dem fertigen Konzept werden die Folien. Manche Tools bauen dir die Folien inzwischen
direkt, andere liefern die Gliederung, die du in deine eigene Vorlage Ubertragst.

PROMPT ZUM KOPIEREN
Mach aus diesem Konzept eine Foliengliederung fur die Prasentation, die ich der Gruppe zeige:
[Konzept einflgen]. Plane pro Abschnitt eine oder wenige Folien mit Titeln und den wichtigsten
Stichpunkten. Halte die Folien ruhig und klar, mit wenig Text pro Folie. Wenn du Folien direkt
gestalten kannst, leg mir einen ersten Entwurf an, den ich verfeinere.
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Dein nachster Schritt

Nimm dir einen echten Auftrag und geh die sechs Schritte einmal durch. Markiere fur dich,
welcher Schritt allein 1auft, welcher zusammen und welchen du abgibst. Danach kennst du
deinen eigenen Ablauf - und weil3t an jeder Stelle, was Kl fur dich dbernimmt.

Wenn du dranbleiben magst: Im Kl Talk zeige ich jede Woche live, wie sich solche Ablaufe in
der Praxis anfuhlen. Kostenlos, ohne Kauderwelsch, und du bist live dabei.

Ich freue mich, wenn du deinen Workflow findest.

Heike Bruckhuisen
Die Al Flusterfee

Heike Bruckhuisen - Al Flisterfee aifluesterfee.de



