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Informationen
Über dieses Promptheft

• Dieses Promptheft richtet sich an Personen, die die produktive Nutzung von GenKI‐Chatbots in
Organisationen fördern, verbreiten und dauerhaft im Arbeitsalltag verankern möchten.

• Es behandelt die Untersuchung tatsächlicher Nutzungspraktiken und geeigneter Einsatzfelder,
die zielgruppengerechte Aktivierung und Befähigung von Beschäftigten sowie die Gestaltung,
Bewertung und kontinuierliche Weiterentwicklung produktiver Arbeitsweisen.

• Anhand konkreter organisatorischer Aufgaben zeigen die Anwendungsprompts, wie sich
Nutzungsanalysen, Aktivierungsmaßnahmen, Lern‐ und Unterstützungsangebote,
Teamvereinbarungen und Wirkungsbewertungen erarbeiten sowie erfolgreiche Anwendungen
auf weitere Arbeitsbereiche übertragen lassen.

Verwendung der Prompts
• Fotografieren Sie einen Prompt oder erstellen Sie ein Bildschirmfoto und übergeben Sie das
Bild einer KI‐Anwendung, die Bilder verarbeiten kann.

• Verwenden Sie ausschließlich kostenpflichtige KI‐Versionen, wählen Sie das neueste verfügbare
Modell und aktivieren Sie die höchste einstellbare Reasoning‐Stufe, um die Leistungsfähigkeit
der KI möglichst umfassend zu erleben.

• Führen Sie jeden Prompt unabhängig und ohne zusätzliche Eingaben aus und nutzen Sie die
vorgeschlagenen Recherchefragen oder Arbeitsaufträge zur weiteren Vertiefung.

Über Prompthefte
• Prompthefte sind thematisch gegliederte Sammlungen eigenständig ausführbarer KI‐Prompts,
die zum Erkunden, Lernen und Anwenden einladen.

• Die Inhalte sind in Bereiche und Rubriken gegliedert, wobei jede Rubrik vier unterschiedliche
Zugänge zu einem zusammenhängenden Thema bietet.

• Statt umfangreicher Erklärungstexte ermöglichen Prompthefte eine aktive und individuelle
Auseinandersetzung mit den jeweiligen Inhalten.

Autor, Kontakt, Impressum
• Autor: Christian Ullrich
• E‐Mail: mail@christianullrich.com
• Impressum: Christian Ullrich, Alemannenallee 2, 14052 Berlin
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1.1 Tatsächliche Nutzung erfassen

Datensparsamen Ausgangsfragebogen ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Verwaltung mit 240 Beschäftigten und
einem seit zwölf Wochen verfügbaren GenKI‐
Chatbot ist unklar, welche beruflichen Aufga‐
ben tatsächlich unterstützt werden, ob Ergeb‐
nisse weiterverwendet werden und welche Hür‐
den bestehen; individuelle Chatverläufe dür‐
fen nicht ausgewertet werden. Entwickle einen
anonym einsetzbaren Ausgangsfragebogen
mit höchstens zwölf Fragen, Antwortformaten
und vierwöchigem Rückblick, der Nutzungs‐
häufigkeit, Aufgabenarten, Ergebnisverwertung,
Nichtnutzung und Unterstützungsbedarf er‐
fasst. Trenne Nutzung von wahrgenommenem
Nutzen, biete bei sensiblen Fragen neutrale
Ausweichantworten an, vermeide personenbe‐
zogene Merkmalskombinationen mit Wieder‐
erkennungsrisiko und ergänze eine kurze Einlei‐
tung zum Untersuchungszweck sowie Hinweise
zur vorsichtigen Auswertung kleiner Gruppen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Interviewleitfaden zu Nutzungspraktiken
erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation möchte verstehen, warum
einige Beschäftigte ihren GenKI‐Chatbot re‐
gelmäßig für Fachaufgaben einsetzen, andere
nach ersten Versuchen aufgeben und weitere
trotz verfügbarer Zugänge nicht beginnen; je
Gespräch sind 25 Minuten vorgesehen. Erstelle
einen halbstrukturierten Interviewleitfaden mit
Einstieg, acht offenen Fragen, Nachfragen und
Abschluss, der je nach Erfahrung eine gelunge‐
ne, misslungene oder unterlassene Nutzung
anhand konkreter Arbeitsschritte rekonstruie‐
ren lässt. Erfasse Anlass, Informationsquellen,
Vorgehen, Prüfung, Ergebnisverwertung und
Teambedingungen, ohne eine Nutzung zu un‐
terstellen; gestalte die Fragen wertungsfrei, ver‐
zichte auf die Abfrage vertraulicher Inhalte und
kennzeichne Beobachtungen, Vermutungen
und Verbesserungswünsche getrennt. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Aufgabenbezogene Nutzungsdaten auswer‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich dokumentierte in vier Wochen
120 KI‐gestützte Aufgaben: 40 Textentwürfe,
davon 28 verwendet, 30 Informationsübersich‐
ten mit 12, 25 Besprechungsvorbereitungen mit
20 und 25 fachliche Gegenprüfungen mit 15;
Zugang haben 60 Personen, Angaben zu Nicht‐
nutzern und Arbeit ohne KI fehlen. Werte diese
Daten nach Aufgabenart aus und erstelle eine
kompakte Ergebnistabelle mit Anteilen an al‐
len Vorgängen, Weiterverwendungsquoten und
Prioritäten für Nachfragen. Unterscheide do‐
kumentierte Aktivität von nachgewiesener Pro‐
duktivität, prüfe die Aussagekraft der kleinen
Gruppen, erläutere zwei alternative Erklärungen
für die niedrige Verwertung von Informations‐
übersichten und formuliere gezielte Nachfragen
für eine nächste datensparsame Erhebung statt
unbelegte Zeitgewinne zu behaupten. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Erhebungsplan für informelle Nutzung ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Unternehmen mit 500 Beschäftigten stellt
einen freigegebenen GenKI‐Chatbot bereit,
anonyme Hinweise nennen auch berufliche
Nutzung privater Zugänge; die Leitung möch‐
te Verbreitung und Unsicherheiten verstehen,
nicht einzelne Regelverstöße verfolgen. Entwirf
einen vierwöchigen Erhebungsplan mit Kom‐
munikationsschritten, freiwilligem anonymem
Fragebogen, vertraulichen Gruppengesprächen
sowie Auswertungsregeln für ausreichend gro‐
ße Gruppen. Definiere, wie offizielle, private
und unklare Zugangsarten neutral unterschie‐
den werden, wie keine Chatprotokolle oder
identifizierenden Einzelfälle gesammelt werden
und wie Teilnahme, Datenschutzprüfung sowie
zuständige Interessenvertretung vorab berück‐
sichtigt werden; gib außerdem Formulierun‐
gen für den Untersuchungszweck und Grenzen
möglicher Schlussfolgerungen an. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.
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1.2 Beschäftigtengruppen differenzieren

Nutzungsprofile aus Rückmeldungen ablei‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich meldet aus einer freiwilligen
Erhebung fünf Aussagen zur GenKI‐Nutzung:
“Ich kenne keine passende Aufgabe”, “Für Be‐
richte klappt es gut”, “Ich darf viele Daten nicht
eingeben”, “Mein erster Versuch war unbrauch‐
bar” und “Ich nutze den Chatbot oft, muss aber
alles nachprüfen”; Aufgabenhäufigkeiten sind
unbekannt. Leite daraus ein vorläufiges, mehr‐
dimensionales Set von Nutzungsprofilen mit
charakteristischen Bedarfen und gezielten Klä‐
rungsfragen ab. Unterscheide Erfahrung, Mo‐
tivation, Aufgabenpassung und organisatori‐
sche Gelegenheit, lasse Mehrfachzuordnungen
zu und stelle ausdrücklich klar, dass einzelne
Aussagen keine belastbaren Persönlichkeitsdia‐
gnosen oder repräsentativen Gruppengrößen
begründen; bereite das Ergebnis als neutrale
Arbeitshilfe für die Planung von Aktivierungsan‐
geboten auf. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Erfahrung und Aufgabenpassung verglei‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwei Abteilungen mit je 30 Personen nutzen
GenKI verschieden: Im Controlling bearbeiten
20 regelmäßig Berichte, zwölf kennen Chatbots
und sechs nutzen sie beruflich; im technischen
Außendienst sind 25 vor Ort, acht kennen Chat‐
bots und vier nutzen sie für Einsatzvorbereitung
oder Dokumentation. Erstelle eine Vergleichs‐
matrix, die Erfahrung, tatsächliche Aufgaben‐
passung, mögliche Nutzungssituationen und of‐
fenen Untersuchungsbedarf getrennt darstellt,
statt allein die beruflichen Nutzungsquoten zu
vergleichen. Berücksichtige unterschiedliche
Zeitfenster, Informationsschutz, Gelegenheit
zur Nutzung und Ergebnisprüfbarkeit, entwickle
für jede Abteilung zwei realistische Möglichkei‐
ten zur Vertiefung und erläutere, welche Anga‐
ben zwischen Nutzungslücke und berechtigter
Nichtnutzung unterscheiden. Schlage drei wei‐
tere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbe‐
reich vor.

Zugangshürden im Schichtdienst untersu‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Logistikzentrum hat drei Schichten mit je
30 Personen, der freigegebene GenKI‐Chatbot
ist nur an sechs Bürorechnern verfügbar, die
Übergaben dauern zehn Minuten und die ge‐
meinsamen Lerntermine finden bisher aus‐
schließlich zwischen 14 und 16 Uhr statt; mobile
Zugriffe sind nicht zugelassen. Analysiere die
praktischen Zugangshürden und entwickle eine
nach Ursachen gegliederte Übersicht mit Erhe‐
bungsfragen für alle Schichten und priorisierten
Verbesserungen. Trenne fehlende Zugangsmög‐
lichkeiten von fehlenden Nutzungsideen und
Kompetenzen, berücksichtige begrenzte Rech‐
nerplätze, Pausenzeiten, Teilnahmegerechtigkeit
und den zulässigen Informationsumgang und
zeige, wie sich die vorgeschlagenen Lösungen
mit wenig Aufwand und ohne individuelle Nut‐
zungsüberwachung erproben lassen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Unterstützungsbedarf nach Tätigkeiten be‐
stimmen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation bietet allen dieselbe Chatbot‐
Schulung, obwohl 40 Sachbearbeitende Stan‐
dardschreiben verfassen, 25 Projektverantwort‐
liche Entscheidungen vorbereiten und 15 Ser‐
vicekräfte wechselnde Anfragen bearbeiten;
Rückmeldungen nennen Probleme beim Prüfen
von Fachbehauptungen, Strukturieren offener
Aufträge und Überarbeiten fehlerhafter Ant‐
worten. Entwickle eine tätigkeitsbezogene Be‐
darfsmatrix mit den jeweils nötigen Fähigkeiten,
typischen Nutzungshürden, geeigneten Unter‐
stützungsformaten und einem konkret über‐
prüfbaren Lern‐ oder Anwendungsergebnis pro
Gruppe. Gewichte fachliche Prüferfordernisse,
zulässige Informationen, wechselnde Aufgaben
und verfügbare Übungszeit, unterscheide ge‐
meinsames Grundwissen von spezifischer Hilfe
und begründe Unterschiede, ohne pauschal
Kompetenzmängel zu unterstellen. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.
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1.3 Ursachen geringer Nutzung ermitteln

Fehlende Anwendungsideen diagnostizieren
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Team mit 24 Personen haben 18 den
GenKI‐Chatbot erprobt, aber nur vier nutzen
ihn regelmäßig; zehn nennen “keine passenden
Ideen”, obwohl sie wöchentlich Besprechun‐
gen vorbereiten, Anfragen beantworten und
Berichte prüfen. Entwickle ein kurzes Diagno‐
seinstrument mit gezielten Fragen und einer
arbeitsnahen Miniübung, das zwischen tatsäch‐
lich ungeeigneten Aufgaben, unbekannten Ein‐
satzmöglichkeiten und mangelndem Vertrauen
in vorhandene Ideen unterscheidet. Nutze die
drei genannten Tätigkeiten für konkrete Prüf‐
beispiele, sieh Antwortmöglichkeiten für nicht
zulässige Daten und fehlende Arbeitsgelegen‐
heiten vor und liefere ein Auswertungsschema,
das aus den Ergebnissen jeweils unterschied‐
liche nächste Aktivierungsschritte ableitet, oh‐
ne die behauptete Ursache vorwegzunehmen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Organisatorische Nutzungshürden analysie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Fachabteilung mit 45 Beschäftigten ist
ein GenKI‐Chatbot freigegeben, doch Arbeits‐
aufträge werden mit engen Bearbeitungsfristen
vergeben, Entwürfe haben zwei Freigabeschlei‐
fen und KI‐Ergebnisse lassen sich nicht direkt
in Dokumentenvorlagen übernehmen; viele
Beschäftigte bewerten den Chatbot trotzdem
als hilfreich. Erstelle eine Ursachenanalyse der
organisatorischen Nutzungshürden mit Ab‐
laufskizze, Trennung von Beobachtung und
Deutung sowie vier prüfbaren Hypothesen. Un‐
tersuche Zeitspielräume, Freigabeschleifen, Me‐
dienbrüche und Erwartungen von Vorgesetzten,
priorisiere veränderbare Hindernisse nach Wir‐
kung und Aufwand und entwickle für die zwei
aussichtsreichsten Ansätze kleine, regelkonfor‐
me Tests mit Beobachtungskriterien, ohne die
geringere Nutzung als mangelnde Motivation
zu deuten. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Nutzungszurückhaltung aus Rückmeldungen
analysieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine vertrauliche Teamrunde liefert fünf Aussa‐
gen zu GenKI: “Fehler könnten mir angelastet
werden”, “Meine Kollegen halten das für Ab‐
kürzen”, “Ich weiß nicht, welche Daten zuläs‐
sig sind”, “Die Antworten klangen sicher und
waren falsch” und “Vielleicht erwartet die Lei‐
tung danach noch mehr Leistung”; über die
tatsächlichen Hintergründe ist nichts bekannt.
Ordne die Aussagen nach Befürchtung, mögli‐
cher Ursache, Klärungsbedarf und respektvol‐
lem Gesprächsimpuls. Verwechsle subjektive
Befürchtungen nicht mit nachgewiesenen Or‐
ganisationspraktiken, berücksichtige fachliche
Fehlerrisiken ebenso wie soziale Bewertung und
Arbeitsverdichtung und formuliere konkrete
Fragen für vertrauliche Folgegespräche sowie je
eine mögliche Maßnahme, die weder Nutzungs‐
druck noch falsche Sicherheitsversprechen er‐
zeugt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Abgebrochene Erprobungen auswerten
Foto machen. Prompt ausführen.
Vier erste GenKI‐Versuche wurden abgebro‐
chen: Eine Sachbearbeiterin erhielt einen unvoll‐
ständigen Briefentwurf, ein Projektleiter fand
erfundene Quellen, eine Servicemitarbeiterin
wusste nicht, ob Kundendaten zulässig sind,
und ein Techniker benötigte für das Prüfen ei‐
ner KI‐Anleitung länger als für seine bisherige
Arbeit. Werte diese vier Fälle in einer strukturier‐
ten Abbruchanalyse aus, die Aufgabe, Problem,
mögliche Ursache, Prüfbedarf und nächste Ent‐
scheidung trennt. Unterscheide durch Übung
behebbare Bedienprobleme von Regelunsicher‐
heit, ungeeigneter Aufgabenwahl und mögli‐
chem fehlendem Nettonutzen, empfehle nur
dort eine erneute Erprobung, wo sie fachlich
verantwortbar ist, und entwirf einen Leitfaden
für ein freiwilliges Nachgespräch, das bei je‐
dem Fall die vorläufige Einordnung überprüft.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.
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1.4 Berufliche Tätigkeiten durchleuchten

Wiederkehrende Aufgaben systematisch
kartieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektbüro mit zwölf Personen bearbeitet
jede Woche acht Statusmeldungen, sechs Be‐
sprechungsvorbereitungen und vier Terminrück‐
fragen, erstellt monatlich zwei Entscheidungs‐
vorlagen und dokumentiert Sitzungsaufträge;
bisher werden alle Informationsbestände ma‐
nuell zusammengeführt, sensible Projektdaten
dürfen nicht in öffentliche Chatbots eingege‐
ben werden. Erstelle eine Tätigkeitslandkarte
mit Anlässen, Häufigkeiten, typischen Arbeits‐
schritten, Arbeitsergebnissen und möglichen
GenKI‐Beiträgen je Aufgabe. Kennzeichne Infor‐
mationsbedarf und Prüfschritte, unterscheide
Routineaufgaben von seltenen hochwertigen
Tätigkeiten, bewerte die Ansatzpunkte zunächst
nur auf grundsätzliche Eignung und hebe Stel‐
len hervor, an denen die KI vor allem Unklarhei‐
ten erkennen oder neue fachliche Perspektiven
erschließen könnte. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Arbeitsprobleme nach Ursachen sortieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachteam meldet lange Bearbeitungszei‐
ten und vier Beobachtungen: Anforderungen
kommen häufig unvollständig an, Rückfragen
verteilen sich auf Postfächer, Besprechungsent‐
scheidungen sind unterschiedlich dokumen‐
tiert und fertige Berichte müssen wegen un‐
einheitlicher Begriffe nachbearbeitet werden;
ein GenKI‐Chatbot steht zur Verfügung. Ord‐
ne die Probleme möglichen Ursachen zu und
erstelle eine Prüfmatrix mit Anzeichen, Infor‐
mationslücken, Untersuchungsmethoden und
denkbaren GenKI‐Beiträgen. Trenne Informati‐
onsqualität, Zuständigkeiten, Kommunikation
und fachliche Standards, vermeide die Gleich‐
setzung jedes Problems mit einer KI‐Lösung
und zeige bei mindestens einem Fall, warum
eine Änderung des Arbeitsablaufs wichtiger
sein könnte als ein zusätzlicher Chatbot‐Einsatz.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

KI‐Beiträge für Teilschritte bestimmen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Einkaufsteam erstellt Bedarfsbeschreibun‐
gen in sechs Schritten: Bedarf aufnehmen, An‐
forderungen präzisieren, fachliche Rückfragen
sammeln, Varianten vergleichen, Beschreibung
formulieren und die fertige Unterlage freige‐
ben; interne Vorlagen sind vorhanden, Verga‐
beentscheidungen bleiben bei zuständigen
Stellen. Entwickle eine sechsstufige Prozesskar‐
te und ordne jedem Teilschritt einen möglichen
GenKI‐Beitrag samt benötigter Eingabe, über‐
prüfbarem Zwischenprodukt und menschlicher
Prüf‐ oder Entscheidungsaufgabe zu. Beziehe
widersprüchliche Anforderungen und fehlende
Angaben ein, unterscheide Sprachunterstüt‐
zung von fachlicher Bewertung, weise sensible
Informationen und nicht delegierbare Entschei‐
dungen gesondert aus und kennzeichne Schrit‐
te, bei denen der Chatbot keinen erkennbaren
Zusatznutzen bietet. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Zusätzliche Fachleistungen erschließen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine zehnköpfige Stabsstelle erstellt bisher un‐
ter Zeitdruck nur eine Lösungsskizze je Ver‐
besserungsprojekt, führt selten strukturierte
Gegenargumentationsprüfungen durch und be‐
reitet Entscheidungen ohne systematischen Sze‐
narienvergleich vor; ein freigegebener GenKI‐
Chatbot kann zur Unterstützung verwendet
werden. Entwickle vier zusätzliche fachliche Lei‐
stungen, die das Team durch KI‐Unterstützung
erstmals regelmäßig anbieten könnte, mit An‐
lass, Vorgehen, Ausgangsdaten und überprüf‐
barem Ergebnis. Berücksichtige Alternativenent‐
wicklung, Prämortem, Perspektivwechsel und
die Prüfung unausgesprochener Annahmen,
ordne den möglichen Nutzen jenseits von Zeit‐
ersparnis ein und grenze automatisch erzeugte
Hypothesen ausdrücklich von tatsächlichen Be‐
funden und verbindlichen Entscheidungen ab.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.
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1.5 Eigenständige Anwendungssuche ermöglichen

Selbstcheck für Arbeitsaufgaben entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Beschäftigte sollen ohne Schulung prüfen, ob
wiederkehrende Arbeitsaufgaben für einen
freigegebenen GenKI‐Chatbot geeignet sind;
die Tätigkeiten reichen von Textarbeit über Be‐
sprechungen bis zu dokumentationspflichti‐
gen Vorgängen mit vertraulichen Informatio‐
nen. Entwickle einen auf einer Seite nutzbaren
Selbstcheck mit höchstens zehn verständlichen
Prüffragen, einfachen Antwortmöglichkeiten
und einem Entscheidungspfad zu “erproben”,
“zuerst klären” oder “nicht einsetzen”. Berück‐
sichtige Anlass und Häufigkeit der Aufgabe,
verfügbaren Input, Zulässigkeit der Daten, mög‐
liche Fehlerfolgen, Kontrollierbarkeit des Ergeb‐
nisses und zu erwartenden Gesamtaufwand,
ergänze zwei vollständig durchgespielte Aufga‐
benbeispiele und verhindere, dass eine hohe
Punktzahl rechtliche Freigaben oder fachliche
Prüfungen ersetzt. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Entdeckungsfragen für Fachgruppen formu‐
lieren
Foto machen. Prompt ausführen.
An einer GenKI‐Aktionswoche nehmen Beschäf‐
tigte aus Beschaffung, Kundenservice und tech‐
nischer Instandhaltung teil, die kaum Nutzungs‐
ideen haben; interne Unterlagen dürfen nicht
geteilt werden. Entwickle für jede Fachgruppe
sechs aufgabenbezogene Entdeckungsfragen,
die von vertrauten Arbeitsgegenständen und
wiederkehrenden Schwierigkeiten zu weniger
offensichtlichen Einsatzideen führen, und er‐
gänze jeweils zwei mögliche Arbeitsergebnis‐
se eines Chatbots. Decke nicht nur Texterstel‐
lung, sondern auch Klärungsfragen, Perspek‐
tivwechsel, Gegenprüfung, Vorbereitung von
Ausnahmefällen und strukturierte Übergaben
ab, formuliere die Fragen ohne vorausgesetzte
KI‐Kenntnisse und füge eine kurze Moderati‐
onsanleitung hinzu, die Ideen von belegten, zu‐
lässigen Anwendungen unterscheidet. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Anwendungsideen mit Steckbrief erfassen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich schlägt drei GenKI‐
Anwendungen vor: Besprechungen anhand
einer standardisierten Agenda vorbereiten,
Beschwerden durch systematische Rückfragen
klären und unvollständige technische Überga‐
ben vor der Weitergabe prüfen; bislang wurde
keine Idee praktisch erprobt. Erstelle für jede
Idee einen einheitlichen Anwendungssteckbrief
mit Arbeitsanlass, bisherigem Problem,
möglicher KI‐Unterstützung, benötigten
Informationen, erwarteten Zwischenproduk‐
ten, menschlichen Aufgaben, Prüfkriterien,
möglichen Grenzen und nächstem Erprobungs‐
schritt. Gestalte die Steckbriefe für fachliche
Prüfung und Übertragung, kennzeichne
Nutzenannahmen als ungeprüft, berücksichtige
Vertraulichkeit und mögliche Fehlerfolgen und
ergänze eine kurze Anleitung zur einheitlichen
Pflege einer solchen Ideensammlung. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem
Tätigkeitsbereich vor.

Ideenprüfung durch Beschäftigte anleiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Acht Verwaltungsbeschäftigte prüfen in 45 Mi‐
nuten drei GenKI‐Ideen: Standardantworten auf
häufige Fragen vorbereiten, lange Vorgangs‐
texte zu Entscheidungspunkten verdichten
und schwierige Abstimmungsgespräche vor‐
ab simulieren; sensible Originaldaten sind aus‐
geschlossen. Entwirf einen minutengenauen
Moderationsablauf mit Einzelprüfung, kleinem
Gruppenvergleich, gemeinsamer Auswahl und
einer ausfüllbaren Prüftafel, anhand derer Be‐
schäftigte Nutzen, Aufgabenpassung, Informa‐
tionsschutz und Überprüfbarkeit selbst beur‐
teilen. Verhindere Dominanz durch erfahrene
Nutzer, unterscheide technische Machbarkeit
von tatsächlichem Arbeitsnutzen und organisa‐
torischer Zulässigkeit und lege fest, wie begrün‐
dete Ablehnungen, offene Prüffragen und ein
verantwortbarer erster Praxistest dokumentiert
werden. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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2.1 Eignung und Priorität bestimmen

Aufgaben nach Eignung bewerten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein kommunaler Dienstleister sucht geeignete
GenKI‐Anwendungen für 35 wöchentliche Stan‐
dardantworten, zehn Projektstatusberichte, vier
fachliche Entscheidungsvorlagen und zwei sen‐
sible Personalbeurteilungen im Monat; zulässig
sind nur bereinigte Informationen und fachlich
prüfbare Ergebnisse. Bewerte die vier Aufgaben
anhand eines gewichteten Eignungsrasters und
erstelle eine begründete Rangfolge mit konkre‐
ten Einsatzgrenzen. Berücksichtige Häufigkeit,
Arbeitsaufwand, mögliche Qualitätsgewinne,
Datenbedarf, Fehlerfolgen und verfügbare Prüf‐
kompetenz, erkläre die Gewichtung, behandle
unzulässige Daten und nicht kontrollierbare Er‐
gebnisse als Ausschlussgründe statt als bloße
Punktabzüge und benenne für die beiden best‐
geeigneten Aufgaben je eine erste risikoarme
Erprobung. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Prüfaufwand gegen Nutzen abwägen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Servicebereich erwägt GenKI für drei Ar‐
beitsaufgaben: Eine Standardantwort dauert
bisher 30 Minuten und mit KI 5 Minuten Ein‐
gabe, 12 Minuten Prüfung und 8 Minuten Kor‐
rektur, eine fachliche Stellungnahme bisher 50
Minuten und mit KI 12, 30 und 25 Minuten, ei‐
ne Besprechungsagenda bisher 20 Minuten
und mit KI 4, 6 und 3 Minuten. Berechne für
jede Aufgabe den gesamten KI‐Aufwand, die
Nettozeitdifferenz und eine Empfehlung zur
weiteren Erprobung. Stelle die Teilschritte nach‐
vollziehbar gegenüber, berücksichtige den un‐
veränderten fachlichen Anspruch und mögliche
Fehlerfolgen, prüfe die Empfindlichkeit der Er‐
gebnisse gegenüber fünf zusätzlichen Minuten
Nachbearbeitung und erläutere, warum eine
schnell erzeugte Antwort noch keinen tatsäch‐
lichen Produktivitätsgewinn beweist. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Seltene hochwertige Anwendungsfälle prio‐
risieren
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer regionalen Hilfsorganisation fallen
jährlich nur wenige anspruchsvolle Aufgaben
an: zwei Krisenkommunikationsübungen, drei
Verhandlungen über Kooperationen, vier Pla‐
nungen zur Sicherung kritischer Lieferungen
und 60 einfache Veranstaltungseinladungen;
sechs Stunden monatlich stehen für GenKI‐
Erprobungen bereit. Entwickle eine begründete
Priorisierung, die auch seltene Aufgaben mit
hoher fachlicher oder strategischer Bedeutung
angemessen berücksichtigt. Bewerte erwartete
Wirkung, Schadenspotenzial, Vorbereitungsbe‐
darf, Wiederverwendbarkeit und Prüfbarkeit
unabhängig von der Häufigkeit, unterscheide
sofort demonstrierbare von langfristig wertvol‐
len Fällen und schlage für den höchstplatzierten
anspruchsvollen Fall einen begrenzten Test mit
überprüfbaren Zwischenergebnissen vor. Schla‐
ge drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tä‐
tigkeitsbereich vor.

Anwendungsportfolio nach Nutzenarten
zusammenstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Bildungsträger prüft vier GenKI‐Ideen: wö‐
chentliche Terminmitteilungen schneller formu‐
lieren, Unterrichtsmaterial auf Verständlichkeit
gegenprüfen, bisher unterlassene Übungsvari‐
anten entwickeln und die Vorbereitung sowie
Nachbereitung von Beratungsgesprächen neu
verbinden; 20 Mitarbeitende sollen geeignete
Beispiele kennenlernen. Stelle daraus ein ausge‐
wogenes Anwendungsportfolio mit Zuordnung
zu Beschleunigung, Qualitätsverbesserung, Lei‐
stungserweiterung und veränderter Arbeits‐
weise zusammen. Beschreibe für jede Idee Ar‐
beitsanlass, KI‐Beitrag, überprüfbares Ergebnis,
nötige menschliche Tätigkeit und Grenze der
Eignung, kennzeichne mögliche Überschneidun‐
gen der Nutzenarten und wähle zwei bewusst
unterschiedliche Demonstrationen, die nicht al‐
lein Textproduktion zeigen. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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2.2 Fachbezogene Anwendungsfälle aufbereiten

Beschaffungsprüfung als Demonstrationsfall
gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Für eine Beschaffungswerkstatt liegen diese
Übungsdaten vor: Benötigt werden 25 höhen‐
verstellbare Tische mit mindestens 160 Zenti‐
metern Breite, 36 Monaten Garantie und Liefe‐
rung binnen 20 Arbeitstagen; Angebot A nennt
25 Tische mit 140 Zentimetern, 48 Monaten
und 15 Tagen, Angebot B 25 Tische mit 160
Zentimetern, 24 Monaten und 25 Tagen. Ent‐
wickle einen vorführfertigen Demonstrationsfall
zur KI‐gestützten Anforderungsprüfung mit
Eingabetext, Chatbot‐Arbeitsauftrag und erwar‐
teter Prüfübersicht. Markiere jede Abweichung
einzeln, unterscheide eindeutige Angaben von
offenen Rückfragen, formuliere die menschliche
Nachprüfung und einen kurzen Moderations‐
hinweis, warum das Erkennen formaler Unter‐
schiede weder eine rechtsverbindliche Verga‐
beprüfung noch eine Zuschlagsentscheidung
ersetzt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Kundendialog als Rollenspiel entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Sportartikelhändler trainiert sein Service‐
team: Ein Kunde wartet seit acht Arbeitstagen
auf ein zugesagtes Ersatzteil mit angekündigter
Lieferzeit von fünf Tagen, eine Sendungsnum‐
mer liegt nicht vor und eine sofortige Erstat‐
tung darf nur die Teamleitung zusagen; vertrau‐
liche Kundendaten werden nicht verwendet.
Entwickle ein vollständig spielbares Rollenspiel
mit Rollenkarte für den verärgerten Kunden,
drei Gesprächsphasen, möglichen Reaktionen
der Servicekraft und einem Auswertungsbogen.
Zeige, wie Nachfragen, Anerkennen des Ärgers,
transparente Unsicherheit und eine zulässige
Weiterleitung gelingen können, ergänze eine
schwierigere Gesprächswendung samt ange‐
messener Antwort und vermeide erfundene
Lieferzusagen oder vorgetäuschte Kenntnis des
tatsächlichen Versandstatus. Schlage drei weite‐
re Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Verwaltungsprüfung mit Fehlerfall aufberei‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Servicestelle verwendet für interne
Übungsfälle die Vorgabe, dass eine Vorgangs‐
meldung Vorgangsnummer, unterschriebenes
Formular und Foto enthalten muss und
unvollständige Anträge zunächst zur Ergänzung
zurückgehen; im vorliegenden Fall fehlen
Foto und Unterschrift, dennoch lautet der
Prüfvermerk “vollständig, sofort abschließen”.
Gestalte daraus einen vorführfertigen Fehlerfall
zur KI‐unterstützten Prüfung mit Fallkarte,
eindeutiger Arbeitsanweisung, Musterbefund
und kurzen Lernfragen für die Gruppe. Trenne
feststehende Dokumentenlücken von Ver‐
mutungen über ihre Ursache, erläutere die
erforderliche menschliche Prüfung, liefere eine
sachliche Formulierung für die Rückfrage und
stelle klar, dass die vorgegebene Übungsregel
keine allgemeingültige Rechtsvorschrift
darstellt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Schichtübergabe als Mitmachfall entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Lager sollen zwölf Beschäftigte eine
KI‐gestützte Übergabe üben, ohne Betriebsda‐
ten zu verwenden: Bei Schichtende sind drei
Wareneingänge offen, Tor 4 bleibt bis zur Frei‐
gabe gesperrt, zwei Aufträge haben fehlende
Stückzahlen und der Status einer Rücklieferung
ist ungeklärt; für die Übung sind 20 Minuten
vorgesehen. Erstelle eine sofort nutzbare Mit‐
machstation mit Informationskarte, Chatbot‐
Auftrag, erwarteter Übergabenotiz, Kontrollfra‐
gen und klar getaktetem Ablauf für alle Dreier‐
gruppen. Trenne bestätigte Fakten von offenen
Punkten, ordne Zuständigkeiten nur dort zu, wo
sie aus den Angaben hervorgehen, lasse unge‐
klärte Informationen ausdrücklich sichtbar und
baue eine kritische Gegenprüfung ein, bevor ei‐
ne Gruppe die Übergabe an die nächste Schicht
freigibt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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2.3 Praxiserprobungen vorbereiten

Pilotaufgaben mit Erfolgskriterien auswäh‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein kommunales Informationsbüro kann wäh‐
rend eines vierwöchigen Piloten höchstens
24 Arbeitsproben bearbeiten und erwägt drei
GenKI‐Einsätze: Bürgerhinweise verständlicher
formulieren, Sitzungsunterlagen strukturieren
oder Beschwerdeantworten vorbereiten; nur
bereinigte Texte sind zulässig und zwei Fach‐
prüfende stehen je zwei Stunden wöchentlich
bereit. Wähle zwei für einen aussagekräftigen
Piloten geeignete Aufgaben und erstelle ei‐
nen Erprobungsplan mit Stichprobenverteilung,
Vergleichsverfahren und messbaren Erfolgskri‐
terien. Begründe die Auswahl anhand von Fach‐
risiko, Prüfbarkeit und verfügbarem Aufwand,
lege vor Beginn klare Qualitätsmindestwerte
sowie eine Regel zur Dokumentation nicht ver‐
wendbarer Ergebnisse fest und erläutere, wel‐
che Aussagen die geringe Fallzahl nicht tragen
kann. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Vergleichbare Arbeitsproben zusammenstel‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Sachbearbeitende sollen in einer Übung
kurze Statusberichte einmal ohne und einmal
mit GenKI erstellen; jeder Bericht muss Anlass,
Fortschritt, offene Punkte und nächste Schritte
enthalten, die Fälle dürfen keine realen Orga‐
nisationsdaten nutzen und die Bearbeitung je
Probe dauert höchstens 15 Minuten. Stelle zwei
gleich schwierige, vollständig ausgearbeitete
Aufgabenpakete mit je drei unterschiedlichen
Projektlagen und identischem Bewertungsauf‐
trag zusammen. Gib für jede Probe die nötigen
Rohinformationen einschließlich mindestens
einer Unklarheit vor, gleiche Textmenge und
Informationsdichte annähernd an, verteile die
Pakete in gekreuzter Reihenfolge auf die Teil‐
nehmenden und liefere eine anonym nutzbare
Vergleichsvorlage, die Lerneffekte und Aufga‐
benunterschiede sichtbar macht. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Fachliche Bewertungsmaßstäbe für Piloten
entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektbüro testet GenKI‐gestützte Entschei‐
dungsvorlagen zu Terminabweichungen, deren
Ergebnisse durch zwei unabhängige Fachper‐
sonen beurteilt werden sollen; jede Vorlage
benötigt Ausgangslage, belastbare Gründe,
mindestens zwei Handlungsoptionen, Risiken
und eine nachvollziehbare Empfehlung. Erstelle
ein analytisches Bewertungsraster mit fünf Kri‐
terien, Gewichtungen, klaren Bewertungsstufen
von null bis drei und kurzen Ankerbeispielen
für schwache und starke Ergebnisse. Unter‐
scheide sachliche Richtigkeit, Vollständigkeit,
Alternativenprüfung, Verständlichkeit und Nach‐
vollziehbarkeit, definiere nicht kompensierba‐
re fachliche Fehler, ergänze einen Ablauf zur
Blindbewertung sowie zum Umgang mit abwei‐
chenden Prüfurteilen und vermeide, sprachliche
Eleganz als Ersatz für Belege zu werten. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Abbruchbedingungen für Erprobungen defi‐
nieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Instandhaltungsteam möchte GenKI vier
Wochen lang für die Strukturierung von Stö‐
rungsmeldungen testen, ausschließlich mit be‐
reinigten Fallbeschreibungen; technische Repa‐
raturanweisungen, ungeprüfte Sicherheitsbe‐
hauptungen und die Verarbeitung vertraulicher
Betriebsinformationen sind ausgeschlossen, ein
Fachverantwortlicher kontrolliert jede Ausgabe.
Erarbeite eine verbindliche Stopp‐ und Eskala‐
tionsmatrix für den Piloten mit Warnzeichen,
sofortigen Abbruchgründen, Zuständigkeiten
und Dokumentationspflichten. Unterscheide
korrigierbare Formfehler von wiederholten
fachlichen Mängeln und sicherheitskritischen
Vorfällen, bestimme klare Schwellen für Un‐
terbrechung und Wiederaufnahme und sorge
dafür, dass auch fehlender Nettonutzen oder
übermäßiger Prüfaufwand eine begründete Be‐
endigung auslösen können. Schlage drei weite‐
re Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

12



GenKI‐Chatbots in Organisationen etablieren

2.4 Nutzen nachvollziehbar belegen

Gesamtaufwand zweier Arbeitsweisen ver‐
gleichen
Foto machen. Prompt ausführen.
Für vier gleichartige Berichtsentwürfe benötig‐
te eine Fachkraft ohne GenKI 36, 48, 40 und 32
Minuten; mit GenKI entfielen je Fall auf Vorbe‐
reitung 4, 6, 5 und 5 Minuten, Dialog 5, 7, 6 und
4 Minuten, fachliche Prüfung 12, 26, 15 und 10
Minuten sowie Nacharbeit 6, 15, 7 und 9 Minu‐
ten. Erstelle einen vollständigen Aufwandver‐
gleich mit Fallwerten, Summen, relativer Netto‐
veränderung und einer kurzen Auswertung auf‐
fälliger Unterschiede einschließlich einer Dar‐
stellung der einzelnen Aufwandsanteile. Rechne
sämtliche Phasen ein, kennzeichne die zweite
Aufgabe als möglichen Gegenfall, unterscheide
Zeitmessung von Qualitätsnachweis und for‐
muliere eine nüchterne Nutzenargumentation,
die aus vier Fällen weder allgemeine Produktivi‐
tätsquoten noch ursächliche Effekte für andere
Beschäftigte ableitet. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Qualität von Entscheidungsvorlagen verglei‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Team entscheidet über längere Servicezei‐
ten: Der Bedarf betrifft 40 zusätzliche Anfragen
pro Woche, Variante A kostet 600 Euro mo‐
natlich und deckt 30 Anfragen ab, Variante B
kostet 900 Euro und deckt 45 ab; Entwurf 1
empfiehlt A allein wegen der Kosten, Entwurf
2 empfiehlt B wegen vollständiger Abdeckung,
erwähnt jedoch weder Personalausfälle noch
offene Nachfrageprognosen. Vergleiche beide
Entscheidungsvorlagen mit einem begründe‐
ten Qualitätsraster und verfasse anschließend
eine sachlich verbesserte Kurzvorlage mit of‐
fener Entscheidungslage. Prüfe Zahlenbezug,
Vollständigkeit, Zielkonflikte, fehlende Bele‐
ge und Risikohinweise getrennt, erfinde keine
zusätzlichen Betriebsdaten und zeige, welche
offenen Fragen vor einer belastbaren Entschei‐
dung fachlich geklärt werden müssen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Zusatznutzen jenseits Zeitersparnis belegen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Planungsgruppe entwickelte bisher je Vor‐
haben zwei Lösungsalternativen; bei drei doku‐
mentierten Aufgaben wurden mit GenKI jeweils
vier zusätzliche Varianten vorgeschlagen, von
denen Fachprüfende insgesamt fünf als umsetz‐
bar bewerteten, und bei zwei Aufgaben wurde
dadurch eine zuvor übersehene Abhängigkeit
erkannt; Bearbeitungszeiten wurden nicht er‐
hoben. Formuliere aus diesen Angaben einen
überprüfbaren Praxisnachweis zum qualitati‐
ven Zusatznutzen mit Befundübersicht, kurzer
Fallgeschichte und offenen Fragen. Unterschei‐
de zusätzliche Ideen von fachlich tragfähigen
Optionen, dokumentierte Beobachtungen von
vermuteter Entscheidungsverbesserung und
benenne, wie eine spätere vergleichende Erpro‐
bung die Ergebnisse absichern könnte, ohne
Zeitersparnis oder bessere Entscheidungen zu
behaupten. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Nutzenkarte mit Einschränkungen erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation möchte GenKI‐Erfahrungen
ohne Werbeversprechen sichtbar machen: Bei
zwölf erprobten Standardantworten wurden
neun verwendet, bei sechs Konzeptprüfungen
fanden Fachleute in vier Fällen zusätzliche Prüf‐
fragen, bei drei Agenden sank der gemessene
Gesamtaufwand zusammen um 18 Minuten
und eine rechtlich sensible Einzelfallprüfung
wurde wegen fehlender Verifizierbarkeit verwor‐
fen. Gestalte eine kompakte Nutzenkarte für
Beschäftigte mit vier klar abgegrenzten Anwen‐
dungsfeldern, erkennbaren Nutzenarten, Evi‐
denzgrad und nächstem Prüfungsschritt. Stelle
die jeweilige Datengrundlage und ihre Grenzen
unmittelbar neben die Aussage, trenne Nut‐
zungsnachweis von Qualitäts‐ oder Zeitgewinn,
zeige den abgelehnten Fall ohne Beschönigung
und liefere eine kurze, sachliche Erläuterung für
eine interne Präsentation. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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3.1 Aktivierungsziele konkretisieren

Realistische Nutzungsziele festlegen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Verwaltung mit 120 Beschäftigten ha‐
ben 75 einen freigegebenen GenKI‐Chatbot
bereits erprobt, zwölf setzen ihn regelmäßig
für geeignete Arbeitsaufgaben ein und für 30
weitere sind passende Tätigkeiten bekannt;
das Aktivierungsteam verfügt für die kommen‐
den zehn Wochen über 20 Betreuungsstun‐
den. Entwickle drei abgestufte, überprüfbare
Aktivierungsziele mit Ausgangswert, Zielwert,
Bezugsgruppe, Beobachtungszeitraum und
geeigneter Erhebungsmethode. Unterschei‐
de erste produktive Anwendung, wiederholte
Nutzung und nachvollziehbare Ergebnisverwer‐
tung, begründe realistische Zielwerte anhand
der begrenzten Betreuungskapazität, berück‐
sichtige begründete Nichtnutzung und lege
einen Zwischenprüfungspunkt fest, an dem
Ziele angepasst werden können, ohne durch
individuelle Nutzungsüberwachung Druck zu
erzeugen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Fachliche Arbeitswirkungen als Ziele definie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektbüro möchte GenKI nicht nach An‐
meldezahlen bewerten: Wöchentlich entstehen
zehn Statusberichte, von denen bislang vier
wegen unklarer Risiken nachgebessert werden,
und zwei Entscheidungsvorlagen, denen oft
belastbare Handlungsalternativen fehlen; acht
Personen dürfen bereinigte Arbeitsinformatio‐
nen verwenden. Formuliere ein Zielsystem für
die kommenden acht Wochen, das konkrete
Verbesserungen dieser beiden Arbeitsergeb‐
nisse und die dafür nötigen Nutzungsweisen
beschreibt. Lege getrennte Indikatoren für Be‐
richtsvollständigkeit, fachliche Prüfbarkeit und
Alternativenvielfalt fest, definiere Ausgangs‐
basis und Zielzustand ohne erfundene Erfolgs‐
daten und gib an, wie Fachprüfende anhand
vergleichbarer Arbeitsproben tatsächliche Wir‐
kungen von bloßer Zufriedenheit oder höherer
Chatbot‐Nutzung unterscheiden können. Schla‐
ge drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tä‐
tigkeitsbereich vor.

Kompetenzziele nach Erfahrungsstand staf‐
feln
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation plant ein achtwöchiges An‐
gebot für 18 Chatbot‐Neulinge, zwölf Gele‐
genheitsnutzer und sechs erfahrene Anwender;
typische Tätigkeiten sind Besprechungsvorbe‐
reitung, Textprüfung und Entscheidungsvor‐
bereitung, vertrauliche Originaldaten bleiben
ausgeschlossen. Entwickle eine gestufte Kompe‐
tenzzielmatrix mit jeweils drei beobachtbaren
Fähigkeiten, einer passenden Praxisaufgabe
und einem überprüfbaren Leistungsnachweis
pro Erfahrungsgruppe. Führe vom Erkennen
geeigneter Aufgaben über zielgerichtete Ergeb‐
nisüberarbeitung bis zur mehrstufigen, kritisch
geprüften Arbeitsweise, unterscheide Kompe‐
tenz von Nutzungshäufigkeit, ermögliche unter‐
schiedliche Lernwege und formuliere Mindest‐
anforderungen so, dass Personen weder zur
Teilnahme noch zur ungeprüften Ergebnisüber‐
nahme gedrängt werden. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Zielkonflikte im Aktivierungsprogramm be‐
reinigen
Foto machen. Prompt ausführen.
Die Leitung eines Betriebs verlangt binnen
sechs Wochen 80 Prozent wöchentliche
Chatbot‐Nutzung bei 100 Beschäftigten,
möchte zugleich freiwillige Teilnahme, keine
personenbezogenen Auswertungen und keinen
zusätzlichen Zeitbedarf; der Betriebsrat fordert
transparente Regeln und die Fachbereiche
haben unterschiedliche Aufgaben. Überarbeite
diese Vorgaben zu einem widerspruchsarmen
Ziel‐ und Entscheidungsrahmen mit priorisier‐
ten Zielen, unverhandelbaren Grenzen und
konkreten Klärungsentscheidungen. Zeige,
welche Anforderungen zugleich erfüllbar
sind und wo ein ausdrücklicher Verzicht oder
zusätzlicher Ressourceneinsatz nötig wäre,
ersetze pauschale Nutzungsquoten durch
aufgabenbezogene Fortschrittsmerkmale und
formuliere drei sachliche Verhandlungsop‐
tionen für die Abstimmung mit Leitung und
Interessenvertretung. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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3.2 Zielgruppengerechte Maßnahmen entwickeln

Maßnahmen für Einsteiger auswählen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Bürgerberatungsstelle haben 32 von
40 Beschäftigten noch nie beruflich einen
GenKI‐Chatbot genutzt, viele kennen nur
E‐Mail‐Entwürfe und pro Person stehen in den
nächsten drei Wochen höchstens 45 Minuten
Lernzeit zur Verfügung; zulässig sind nur
vorbereitete, datenfreie Übungsfälle. Wähle
ein kleines Bündel von drei Aktivierungsmaß‐
nahmen und erstelle eine Zuordnung von
Nutzungshürde, Maßnahme, praktischem
Erlebnis und anschließender Eigenaktivität.
Berücksichtige fehlende Aufgabenideen,
anfängliche Bedienunsicherheit und die
fachliche Prüfung von Antworten, ordne die
Maßnahmen zu einem niedrigschwelligen
Einstieg, rechne mit begrenzter Lernzeit und
begründe, warum weder eine allgemeine Vor‐
tragsreihe noch verpflichtende Nutzungszahlen
den gewünschten Erstkontakt ausreichend
ersetzen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Angebote für Fortgeschrittene kombinieren
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Stabsabteilung nutzen 14 von 22 Be‐
schäftigten den freigegebenen GenKI‐Chatbot
bereits regelmäßig, jedoch überwiegend für
Umformulierungen; davon drei können kom‐
plexe Analysen durchführen, während die übri‐
gen bei mehrstufigen Aufgaben unsicher sind
und insgesamt sechs Stunden gemeinsame
Entwicklungszeit verfügbar sind. Entwirf ein
sechswöchiges Vertiefungsprogramm aus kom‐
plementären Angeboten mit konkreten fachli‐
chen Arbeitsprodukten und nachvollziehbaren
Anschlussmöglichkeiten. Kombiniere anspruchs‐
volle Fallarbeit, kollegiale Gegenprüfung und
den Transfer auf wiederkehrende Aufgaben, dif‐
ferenziere Rollen erfahrener Anwender ohne
diese zu unbezahlten Dauerbetreuern zu ma‐
chen und definiere Beobachtungsmerkmale
für bessere Arbeitsergebnisse statt die bloße
Anzahl neuer Prompts zu zählen. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Teilnahmeangebot für Außendienstteam
entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein technischer Außendienst hat 36 Beschäf‐
tigte an drei Standorten, wechselnde Einsatz‐
zeiten und nur gemeinsame Arbeitsrechner in
den Stützpunkten; mobile GenKI‐Nutzung ist
nicht freigegeben, eine zentrale Präsenzveran‐
staltung würde Anfahrtszeiten von bis zu zwei
Stunden verursachen und je Person sind höch‐
stens 30 Minuten Teilnahmezeit verfügbar. Ent‐
wickle ein zugängliches Beteiligungsangebot,
das kurze lokale Erprobungen, zeitversetzte Teil‐
nahme und eine freiwillige Rückmeldung zu
beruflichen Anwendungsideen verbindet. Lege
Material, Ablauf, Zuständigkeiten und erreich‐
bare Zeitfenster fest, arbeite mit bereinigten
Einsatzberichten statt Kundendaten, vermeide
neue technische Zugangsannahmen und zei‐
ge, wie Beschäftigte trotz ungleicher Schichten
vergleichbare Chancen erhalten, ohne ihre Ein‐
sätze zu unterbrechen. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Konkurrierende Zielgruppenbedarfe ausglei‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine KI‐Koordinatorin kann in den nächsten
sechs Wochen insgesamt zwölf Stunden Unter‐
stützung anbieten: 20 unerfahrene Beschäftigte
der Sachbearbeitung wünschen einen Einstieg,
zwölf erfahrene Analysten verlangen eine an‐
spruchsvolle Fachwerkstatt und acht skeptische
Teamleitungen bitten zunächst um Klärung
von Qualitäts‐ und Verantwortungsfragen. Er‐
stelle einen begründeten Verteilungsplan mit
Prioritätskriterien, Zeitbudgets und passenden
Angebotsformen für alle drei Gruppen. Berück‐
sichtige Reichweite, bestehende Hindernisse,
mögliche Multiplikatoreffekte und die Grenzen
der jeweiligen Rollen, entwickle eine transpa‐
rente Lösung für nicht vollständig erfüllbare
Wünsche, vermeide die Bevorzugung beson‐
ders laut auftretender Gruppen und benenne,
welche Rückmeldungen eine spätere Umvertei‐
lung rechtfertigen würden. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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3.3 Aktivierung organisatorisch planen

Maßnahmenfolge mit Abhängigkeiten ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Verband mit 90 Beschäftigten will die pro‐
duktive Chatbot‐Nutzung innerhalb von zehn
Wochen ausbauen; die ersten zwei Wochen ste‐
hen für Aufgabenklärung bereit, danach sind
drei fachbezogene Kurzworkshops möglich,
zwei Fachprüfende müssen Übungsfälle vorab
freigeben und der Leitungskreis entscheidet
nach Woche sechs über die Fortsetzung. Erstel‐
le einen Ablaufplan mit Arbeitspaketen, zeitli‐
chen Abhängigkeiten, Meilensteinen und Ent‐
scheidungspunkten von der Aufgabenwahl bis
zur ersten eigenständigen Anwendung. Mache
kenntlich, welche Schritte parallel laufen dür‐
fen, welche Freigaben Voraussetzung sind und
welche Anschlussaktivität auf einen Workshop
folgen muss, berücksichtige Puffer für über‐
arbeitungsbedürftige Übungsfälle und liefere
eine kurze kritische Pfadanalyse für mögliche
Verzögerungen. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Verantwortlichkeiten und Entscheidungswe‐
ge zuordnen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Unternehmen sollen 60 Beschäftig‐
te GenKI für Fachaufgaben erproben; betei‐
ligt sind Bereichsleitung, Fachverantwortli‐
che, Personalentwicklung, Datenschutzstelle,
IT‐Sicherheit, Kommunikation und freiwillige
erfahrene Nutzer, die Koordination liegt bei
der Personalentwicklung. Erstelle eine Verant‐
wortlichkeitsmatrix für Auswahl der Aufgaben,
Freigabe von Übungsmaterial, Durchführung,
fachliche Ergebnisprüfung, Kommunikation und
Entscheidung über Fortsetzung. Weise jeder
Aufgabe eine eindeutig rechenschaftspflichti‐
ge Rolle sowie ausführende, beratende und zu
informierende Stellen zu, unterscheide fachli‐
che Eignung von datenschutzrechtlicher und
sicherheitstechnischer Prüfung und skizziere
einen Entscheidungsweg für Konflikte, ohne
Freiwilligen Weisungsbefugnisse zuzuschreiben.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Betreuungsaufwand und Lernzeit kalkulie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Aktivierungsprogramm sieht für 72 Be‐
schäftigte sechs Workshops mit je zwölf Teil‐
nehmenden und 75 Minuten Dauer vor; zwei
Moderierende begleiten jede Veranstaltung,
pro Workshop fallen zusammen drei Stunden
Vorbereitung und eine Stunde Nachbereitung
an, jede teilnehmende Person erhält anschlie‐
ßend 30 Minuten betreute Übungszeit mit einer
Betreuungskraft. Kalkuliere die gesamten Per‐
sonalstunden für Teilnehmende und Betreuung
sowie einen Ressourcenplan für einen Zeitraum
von vier Wochen. Trenne Veranstaltungszeit,
Vor‐ und Nachbereitung und Einzelbegleitung,
rechne parallele Anwesenheit beider Mode‐
rierenden korrekt ein, ergänze eine begründe‐
te Reserve von 15 Prozent für Betreuung und
Ausfälle und zeige, wie sich der Bedarf verän‐
dert, wenn ein Viertel der Beschäftigten die
Anschlussübung nicht wahrnimmt. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Abstimmungsplan für Fachstellen erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine öffentliche Organisation plant freiwillige
GenKI‐Praxisangebote mit bereinigten Fällen;
Fachbereiche liefern Aufgaben, Datenschutz
und Informationssicherheit prüfen die Nut‐
zungsbedingungen, Personalvertretung und
Personalentwicklung wirken mit und die interne
Kommunikation veröffentlicht erst nach fach‐
licher Freigabe. Entwirf für die kommenden
sechs Wochen einen Abstimmungsplan mit Ge‐
sprächszwecken, vorbereitenden Unterlagen,
Reihenfolge, Zuständigkeiten und dokumentier‐
ten Entscheidungsergebnissen. Trenne Informa‐
tion, Beratung, fachliche Prüfung und formale
Zustimmung, markiere Entscheidungen mit of‐
fenem Klärungsbedarf, sichere einen Rückweg
bei nicht freigegebenen Fällen und vermeide
pauschale rechtliche Freigabebehauptungen
oder die Annahme, dass alle Stellen dieselben
Befugnisse besitzen. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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3.4 Ohne formalen Auftrag handeln

Kollegiale Erstinitiative begrenzt planen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Sachbearbeiterin nutzt einen freigegebe‐
nen GenKI‐Chatbot zur Strukturierung von
Besprechungsfragen und möchte vier interes‐
sierten Kollegen ihre Arbeitsweise zeigen; sie
hat keinen Aktivierungsauftrag, darf keine Ar‐
beitszeit anderer verplanen und benötigt für
einen gemeinsamen Besprechungsraum die Zu‐
stimmung ihrer Führungskraft. Entwickle einen
begrenzten Initiativplan für einen freiwilligen er‐
sten Erfahrungsaustausch einschließlich Anlass,
Vorbereitung, Zustimmungsbedarf, kleinem Ab‐
lauf und möglicher Fortsetzung. Beschränke die
Demonstration auf zulässige allgemeine Inhalte,
formuliere eine zurückhaltende Einladung oh‐
ne Erfolgsgarantie, ermögliche kritische Rück‐
meldungen und benenne ausdrücklich, welche
Schritte ohne Mandat nicht eigenständig be‐
schlossen oder als verbindliche Teamroutine
eingeführt werden dürfen. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Entscheidungsvorlage für Führungskraft
verfassen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Mitarbeiter ohne formalen KI‐Auftrag möch‐
te seiner Abteilungsleitung einen sechswöchi‐
gen Pilotversuch mit acht freiwilligen Kollegen
vorschlagen; Ziel ist, wöchentliche Sitzungen
besser vorzubereiten, verwendet werden nur
freigegebene Chatbots und bereinigte Tages‐
ordnungspunkte, für die Begleitung werden
insgesamt acht Arbeitsstunden benötigt. Ver‐
fasse eine einseitige Entscheidungsvorlage mit
Ausgangslage, konkretem Vorschlag, Ressour‐
cenbedarf, Nutzenannahme, Sicherheitsgrenzen
und eindeutig formulierter Bitte um Zustim‐
mung. Vermeide unbelegte Einsparversprechen,
benenne geeignete Erfolgshinweise wie die
Vollständigkeit offener Fragen, lege die fach‐
liche Prüfung und einen Abbruchpunkt fest
und unterscheide die erbetene Erlaubnis zur
begrenzten Erprobung von einer organisations‐
weiten Einführung. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Freiwillige Teamaktion konkret vorbereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem zwölfköpfigen Planungsteam nehmen
mit Zustimmung der Leitung sechs Personen
an einer 30‐minütigen GenKI‐Aktion teil; vor‐
handen sind ein freigegebener Chatbot, zwei
erfahrene Nutzer und der unklare Übungsauf‐
trag “Verbessert die Projektübergaben ohne
zusätzliches Personal”. Erstelle ein Aktionspa‐
ket mit Einladung, Minutenfolge, Moderati‐
onsrollen und einer gemeinsamen Übung, die
mithilfe des Chatbots Rückfragen zu diesem
Auftrag entwickelt. Ergänze konkrete Bearbei‐
tungsschritte, eine Reflexionskarte und einen
Abschluss mit nächsten Schritten, ermögliche
Beobachtung ohne eigene Nutzung, gleiche
Redeanteile aus, trenne hypothetische Rückfra‐
gen von gesicherten Angaben und plane die
freiwillige Weiterarbeit ohne Nutzungsdruck,
vertrauliche Betriebsdaten oder die eigenmäch‐
tige Änderung von Arbeitsabläufen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Abgelehnte Initiative regelkonform überar‐
beiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Beschäftigte wollte einen offenen KI‐
Erfahrungskreis für 25 Personen starten, erhielt
jedoch keine Zustimmung, weil wöchentliche
Termine während der Arbeitszeit ungeklärt
waren, beispielhafte Kundendaten verwendet
werden sollten und die Leitung keinen erkenn‐
baren Bezug zu konkreten Fachaufgaben sah;
ein freigegebener GenKI‐Chatbot ist vorhanden.
Überarbeite die Initiative zu einem erneut
prüfbaren, begrenzten Vorschlag mit sachlicher
Antwort auf die drei Einwände und einem
neuen Prüf‐ und Entscheidungsweg. Ersetze
Kundendaten durch vollständig bereinigte
Übungsfälle, plane einen einmaligen freiwilligen
Termin nur nach zeitlicher Freigabe, stelle
einen überprüfbaren Nutzen für eine benannte
Aufgabe dar und kennzeichne, welche Fragen
vor einer erneuten Vorlage noch offen bleiben.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.
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4.1 Arbeitsbezogene Ansprache gestalten

Nutzenbotschaft für konkrete Tätigkeit for‐
mulieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein technischer Gebäudeservice verfasst nach
Einsätzen täglich rund zwölf Übergabenotizen,
in denen offene Fragen und Zuständigkeiten
häufig unklar bleiben; ein freigegebener GenKI‐
Chatbot darf ausschließlich mit bereinigten
Übungsangaben verwendet werden. Formuliere
eine einprägsame Nutzenbotschaft für diese
konkrete Tätigkeit, dazu eine kurze Ansprache
für die Teambesprechung und einen freiwilligen
Impuls zum ersten Ausprobieren anhand einer
Übergabenotiz. Zeige den möglichen Gewinn
durch klarere Rückfragen und nachvollziehbare
Aufgabenverteilung statt pauschaler Zeiterspar‐
nis, verwende verständliche Sprache ohne Tech‐
nikwerbung, benenne die notwendige mensch‐
liche Prüfung und liefere zwei unterschiedlich
zugespitzte Formulierungen, die weder eine so‐
fortige Fehlerfreiheit noch eine Nutzungspflicht
versprechen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Skeptische Beschäftigte respektvoll anspre‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Wohnungsunternehmen haben
drei erfahrene Sachbearbeitende einen
GenKI‐Chatbot nach unbrauchbaren Ant‐
wortentwürfen abgelehnt und sorgen sich
zusätzlich um vertrauliche Mieterdaten und
die Abwertung ihrer Fachkenntnis; für ein
freiwilliges Gespräch stehen 15 Minuten zur
Verfügung. Entwickle einen glaubwürdigen Ge‐
sprächsleitfaden für eine kollegiale Ansprache
mit offenem Einstieg, Rückfragen, möglichen
Reaktionen und einem unverbindlichen
Angebot zur fachlich begrenzten Erprobung.
Greife die enttäuschenden Erfahrungen als be‐
rechtigten Prüfpunkt auf, erkenne Grenzen der
KI ausdrücklich an, vermeide psychologische
Zuschreibungen, Druck und vorweggenom‐
mene Zustimmung und formuliere auch einen
respektvollen Gesprächsabschluss für den Fall,
dass niemand eine erneute Nutzung wünscht.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Überzogene KI‐Versprechen sachlich korri‐
gieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein internes Informationsblatt für 180 Beschäf‐
tigte behauptet ohne Belege, der neue GenKI‐
Chatbot halbiere jede Bearbeitungszeit, erken‐
ne sämtliche fachlichen Fehler und mache die
Kontrolle von Entwürfen überflüssig; tatsäch‐
lich liegt nur ein erfolgreicher Versuch mit einer
allgemeinen Besprechungsagenda vor. Über‐
arbeite die drei Behauptungen zu einer sach‐
lichen Kurzmitteilung mit Gegenüberstellung
von ursprünglicher Aussage, belegbarem Be‐
fund und angemessener neuer Formulierung.
Verdeutliche die Unterschiede zwischen Ein‐
zelversuch, plausibler Nutzenerwartung und
nachgewiesener Arbeitswirkung, mache auf Auf‐
gabenabhängigkeit, Prüfaufwand und mögliche
Fehlantworten aufmerksam und schließe mit
einer glaubwürdigen Einladung, den Nutzen
anhand einer passenden Aufgabe selbst kritisch
zu prüfen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Kommunikationskanäle nach Arbeitsbedin‐
gungen auswählen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Produktionsbetrieb möchte 160 Beschäftig‐
te über freiwillige GenKI‐Angebote informieren:
100 arbeiten in drei Schichten ohne persön‐
liche Bildschirmarbeitsplätze, 40 im Büro mit
Intranet und E‐Mail und 20 überwiegend mobil
im Außendienst; erlaubt sind Aushänge, Team‐
kurzbesprechungen, Intranet und dienstliche
Nachrichten. Erstelle eine zielgruppengerechte
Kanalübersicht mit Leitbotschaft, geeigneter
Kontaktgelegenheit, Wiederholung und Rück‐
fragemöglichkeit für jede Gruppe. Begründe
die Auswahl anhand tatsächlicher Erreichbar‐
keit und Arbeitsunterbrechung, berücksichti‐
ge zeitversetzte Schichten und barrierearme
Offline‐Zugänge, vermeide private Messenger
und Pflichtteilnahme und entwickle ein einfa‐
ches Verfahren, mit dem die Reichweite ohne
personenbezogene Nachverfolgung überprüft
werden kann. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

18



GenKI‐Chatbots in Organisationen etablieren

4.2 Kommunikationsmittel erstellen

Auftaktnachricht zur GenKI‐Nutzung verfas‐
sen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem gemeinnützigen Träger steht seit
sechs Wochen ein freigegebener GenKI‐
Chatbot bereit, doch viele kennen weder
geeignete Aufgaben noch die geltenden
Hinweise zum Umgang mit vertraulichen
Informationen; für die kommenden zwei
Wochen sind freiwillige Kurzvorführungen mit
bereinigten Beispielen vorgesehen. Verfasse
eine versandfertige Auftaktnachricht der inter‐
nen Koordination mit Betreff, Aufgabenbeispiel,
Einladung zur Erprobung und Kontaktweg über
die Teamleitung. Stelle die Unterstützung bei
Informationsstrukturierung statt allgemeiner
Automatisierungsversprechen heraus, un‐
terscheide freigegebene Nutzung von nicht
geklärten Datenfällen, vermeide erfundene
Termine und Rechtszusagen und formuliere
einen wertschätzenden Ton für Erfahrene,
Neulinge und zurückhaltende Beschäftigte.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Einladung zur Mitmachwerkstatt formulie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich bietet eine freiwillige 40‐
minütige GenKI‐Mitmachwerkstatt für zwölf
Personen an; an sechs bereitgestellten Geräten
werden ausschließlich vorbereitete Sachverhalte
zur Besprechungsvorbereitung genutzt, zwei
Moderierende helfen bei Fragen und die
Anmeldung läuft über das interne Lernportal.
Schreibe eine unmittelbar verwendbare
Einladung mit Betreff, Lernversprechen,
Ablaufskizze, Teilnahmevoraussetzungen
und eindeutiger Anmeldeaufforderung ohne
zusätzliche Zugangsdaten. Mach deutlich, dass
die Teilnehmenden selbst einen Arbeitsauftrag
formulieren, Ergebnisse prüfen und eine Folge‐
frage erproben, berücksichtige auch Personen
ohne Vorkenntnisse, erläutere den sicheren
Umgang mit Übungsdaten und vermeide Zeit‐
gewinnversprechen oder die Erwartung, den
Chatbot anschließend regelmäßig nutzen zu
müssen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Einwände in FAQ aufbereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach Ankündigung eines GenKI‐Praxisangebots
melden Beschäftigte einer öffentlichen Einrich‐
tung Fragen zu Datenschutz, Fehlerhaftigkeit,
zusätzlicher Arbeit, Arbeitsplatzfolgen, mögli‐
cher Überwachung und dem Nutzen für wenig
textlastige Tätigkeiten; konkrete interne De‐
tailregelungen liegen nicht vor. Erstelle eine
druckfähige FAQ mit sechs passenden Fragen
und sechs differenzierten Antworten sowie ei‐
nem kurzen Hinweis auf zuständige Klärungs‐
stellen. Unterscheide gesicherte allgemeine
Hinweise von organisationsabhängigen Fragen,
vermeide pauschale rechtliche Freigaben und
Beschwichtigungen, erkläre die menschliche
Ergebnisverantwortung und gib zu mindestens
zwei Einwänden eine kleine, freiwillig überprüf‐
bare Praxisoption an, die ohne vertrauliche Ar‐
beitsinhalte auskommt. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Kommunikationsfolge mit Praxisimpulsen
planen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Organisation erhalten 90 Beschäftig‐
te interne E‐Mails, denken aber selten an den
GenKI‐Chatbot, wenn eine geeignete Aufga‐
be anfällt; für vier Wochen sind je eine kurze
Nachricht über den dienstlichen Kanal und ein
Aushang pro Standort möglich, weitere Veran‐
staltungen sind nicht vorgesehen. Entwickle
eine vierteilige Kommunikationsfolge mit je‐
weils versandfertigem Kurztext, Titel, konkretem
Arbeitsanlass und einem unmittelbar ausführba‐
ren Miniimpuls. Steigere die Anregungen von
Aufgabenentdeckung über die Formulierung
eines Arbeitsauftrags bis zur kritischen Ergeb‐
nisprüfung und erneuten Verwendung, nutze
ausschließlich allgemein bekannte oder berei‐
nigte Informationen, vermeide Wiederholungen
desselben Beispiels und ermögliche jede Wo‐
che eine freiwillige, datensparsame Rückmel‐
dung. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.
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4.3 Anwendungsmöglichkeiten veranschaulichen

Live‐Demonstration mit Gegenprüfung ent‐
werfen
Foto machen. Prompt ausführen.
Für eine zehnminütige Live‐Vorführung vor 25
Beschäftigten liegt dieser Prüfauftrag vor: Ein
Veranstaltungsplan sieht 40 Gäste, 32 Sitzplätze,
zwei barrierefreie Zugänge und eine Anmel‐
dung spätestens fünf Arbeitstage vor Beginn
vor, während der Aushang lediglich “32 Plätze
verfügbar” meldet; ein freigegebener Chatbot
ist verfügbar. Entwickle ein sprechfertiges De‐
monstrationsskript mit erstem Chatbot‐Auftrag,
erwarteter Ergebnisart, gezielter Gegenprüfung
und abschließender Korrekturschleife. Zeige die
fehlenden acht Plätze, die ausgelassenen Zu‐
gangsangaben und die Frist als konkrete Prüf‐
punkte, integriere eine kritische Nachfrage des
Publikums und unterscheide eine vom Chatbot
vorgeschlagene Verbesserung von tatsächlich
bestätigten Fakten, ohne eine garantiert richti‐
ge erste Antwort zu unterstellen. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Vorher‐nachher‐Ergebnisse anschaulich prä‐
sentieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Serviceteam erklärt künftig eine neue Ter‐
minregel: Beratung ist dienstags und donners‐
tags von 9 bis 12 Uhr möglich, die Anmeldung
muss zwei Arbeitstage vorher erfolgen und
spontane Vorsprachen sind ausgeschlossen; der
alte Aushang lautet lediglich “Beratung an zwei
Tagen nach vorheriger Anmeldung”. Gestalte
eine einseitige Vorher‐nachher‐Präsentation,
die den alten Aushang mit einer durch GenKI
unterstützten, verständlicheren Fassung und ei‐
ner kurzen Erläuterung der Bearbeitungsschritte
vergleicht. Markiere konkret ergänzte Pflichtin‐
formationen und mögliche Missverständnisse,
trenne sprachliche Verbesserung von fachlicher
Bestätigung, nenne die unverzichtbare Prüfung
durch die zuständige Stelle und behaupte we‐
der gemessene Zeitersparnis noch gesunkene
Beschwerdezahlen, da hierzu keine Daten vor‐
liegen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Praxisbericht mit Fehlversuch verfassen
Foto machen. Prompt ausführen.
Bei einer GenKI‐Erprobung ließ eine Ausbilderin
aus den Stichpunkten Ankunft, Materialausga‐
be und Übung einen Informationsbrief für 20
Auszubildende erstellen; der Chatbot ergänz‐
te eine nicht vorgegebene Anmeldefrist und
eine erfundene Telefonnummer, weshalb der
Entwurf verworfen und fachlich neu geprüft
wurde. Verfasse einen internen Praxisbericht mit
Ausgangsaufgabe, Ablauf, erkannten Fehlern,
tatsächlichem Ergebnis und einer nachvollzieh‐
baren Schlussfolgerung für weitere Erprobun‐
gen. Beschreibe auch den möglichen Nutzen
einer ersten Textstruktur, ohne die Fehler zu be‐
schönigen, unterscheide beobachtete Fakten
von Vermutungen über ihre Ursache, formuliere
konkrete Kontrollfragen für künftige Entwürfe
und vermeide erfundene Zeitwerte, persönliche
Schuldzuweisungen oder den Eindruck eines
uneingeschränkten Erfolgs. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Perspektivwechsel als Kurzdemonstration
gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein kommunales Servicebüro erwägt, persön‐
liche Beratungen stärker auf Termine umzu‐
stellen; als gesicherte Eckpunkte gelten sechs
Beratungskräfte, bisherige offene Sprechstun‐
den an drei Vormittagen und wiederkehren‐
de Wartezeiten, während tatsächliche Einstel‐
lungen von Bürgern und Beschäftigten nicht
erhoben wurden. Entwirf eine fünfminütige
GenKI‐Kurzdemonstration, die drei mögliche
Blickwinkel auf die Umstellung sichtbar macht
und daraus einen Fragenkatalog für echte Be‐
teiligte entwickelt. Formuliere den live vorführ‐
baren Chatbot‐Auftrag, zwei kontrastierende
mögliche Reaktionen und den moderierten Ab‐
schluss, kennzeichne jede erzeugte Perspektive
ausdrücklich als Denkangebot statt als Umfra‐
geergebnis und zeige, wie sich übersehene An‐
forderungen erkennen lassen, ohne Betroffenen
bestimmte Ansichten zuzuschreiben. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.
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4.4 Praktische Erstkontakte gestalten

Einstiegsfall mit sicheren Übungsdaten ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Beschäftigte erproben erstmals den
GenKI‐Chatbot: Für eine interne Informations‐
runde sind 18 Teilnehmende, 45 Minuten Dauer,
drei Themen zu Raumplanung, Materiallage
und Terminabstimmung mit je zehn Minuten
und fünf Minuten Abschluss vorgesehen, die
übrige Zeit bleibt für Einstieg und Fragen. Er‐
stelle ein sofort einsetzbares Übungsblatt mit
Falltext, Chatbot‐Auftrag zur Ablaufplanung,
Anschlussfrage und überprüfbarer Musterlö‐
sung. Halte die Bearbeitung für Personen ohne
Vorkenntnisse in zehn Minuten durchführbar,
berücksichtige die rechnerisch verbleibende
Zeit, erläutere die eigenständige Kontrolle von
Ablauf und Vollständigkeit und füge eine kleine
Variante hinzu, mit der die Beschäftigten ihre
Ausgabe selbst verbessern können, ohne wei‐
tere Materialien bereitzustellen. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Selbstbedienbare Praxisstationen konzipie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
Für einen GenKI‐Aktionstag stehen vier Gerä‐
te an drei Praxisstationen bereit, die Beschäf‐
tigte einzeln in je acht Minuten ausprobieren
können; zulässig sind nur vorbereitete Übungs‐
daten und die Teilnehmenden haben sehr un‐
terschiedliche Vorkenntnisse. Konzipiere drei
eigenständig nutzbare Stationskarten zu einer
unklaren Kundenanfrage, einer fehleranfälligen
Aufgabenliste und einer kurzen Gegenargu‐
mentationsprüfung mit jeweils vollständigem
Ausgangsfall und einem direkt kopierbaren
Chatbot‐Auftrag. Gib pro Station ein sichtba‐
res Zielergebnis, eine kurze Selbstkontrolle
und eine freiwillige Vertiefung an, variiere die
Denk‐ und Arbeitsleistungen deutlich, sorge
für verständliche Schritte ohne Betreuung und
verhindere, dass ungesicherte KI‐Ausgaben als
richtige Musterantworten ausgegeben werden.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Mitmachformat für Schichtteams gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Verpackungsabteilung arbeiten 48 Be‐
schäftigte in drei Schichten, jeweils acht können
an einer kurzen GenKI‐Erprobung teilnehmen;
je Schicht stehen 20 Minuten, zwei gemeinsam
genutzte Geräte und ein freigegebener Chatbot
bereit, als Übung dient eine fehlerhaft formu‐
lierte, bereinigte Qualitätsmeldung. Entwickle
ein identisches, schichttaugliches Mitmachfor‐
mat mit minutengenauem Ablauf, wechselnden
Rollen an den Geräten, einem vollständig for‐
mulierten Übungsfall und einer gemeinsamen
Ergebnisprüfung. Berücksichtige gleichen Zu‐
gang trotz begrenzter Geräte, Aufgaben für
die gerade nicht Tippenden, eine verständliche
Verbesserung der Qualitätsmeldung ohne tech‐
nische Handlungsempfehlungen und eine kurze
freiwillige Abschlussfrage, deren Auswertung
keine Rückschlüsse auf einzelne Beschäftigte er‐
laubt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Berufliche Entdeckungswerkstatt vorberei‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
An einer 60‐minütigen GenKI‐Werkstatt
nehmen je vier Beschäftigte aus Personalent‐
wicklung, Logistik, Einkauf und Kundenbetreu‐
ung teil; die Gruppen kennen grundlegende
Chatbot‐Funktionen, haben aber kaum Ideen
jenseits der Textformulierung und dürfen
keine internen Originaldokumente verwenden.
Erstelle ein moderierbares Werkstattkonzept
mit vier fachbezogenen Aufgabenkarten, einem
strukturierten Suchverfahren für mögliche
KI‐Beiträge und einer gemeinsamen Auswahl
besonders aussichtsreicher Ideen. Führe die
Gruppen von typischen Arbeitsproblemen
über ungewöhnliche Unterstützungsformen
zu einem prüfbaren ersten Versuch, plane Zeit
für gegenseitige Anregungen und skeptische
Einwände ein und halte vermutete Potenziale,
benötigte Informationen sowie fachliche
Ausschlussgründe sauber auseinander. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem
Tätigkeitsbereich vor.

21



GenKI‐Chatbots in Organisationen etablieren

4.5 Erste Erfahrungen fortsetzen

Misslungene Erstversuche gemeinsam aufar‐
beiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Bei einem offenen Nachtreffen berichten drei
GenKI‐Neulinge von konkreten Problemen: Ei‐
ne Besprechungsagenda war viel zu allgemein,
ein Entwurf enthielt eine erfundene Vorschrift
und eine Antwort auf eine Reklamation klang
abweisend; es sollen ausschließlich bereinig‐
te Übungsfälle gemeinsam betrachtet werden.
Entwickle eine 30‐minütige, moderierte Fehler‐
werkstatt mit drei kurzen Fallkarten, passen‐
den Folgefragen an den Chatbot und einer
überprüfbaren Korrekturübung für jede Feh‐
lersituation. Trenne unklare Aufgabenstellung,
fehlende Quellen und unpassenden Kommuni‐
kationsstil als mögliche Ursachen, wahre einen
respektvollen Umgang ohne Schuldzuweisung
und zeige auch, wann ein Versuch besser be‐
endet als durch weiteres Prompten fortgesetzt
wird, ohne die Fehler durch erfundene Erfolge
zu relativieren. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Reflexionskarte nach Erprobung entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach einer freiwilligen 15‐minütigen GenKI‐
Erprobung mit bereinigten Arbeitsbeispielen
möchten 30 Beschäftigte ihren eigenen Lern‐
fortschritt festhalten, ohne Chatverläufe, Na‐
men oder individuelle Bewertungen an die Or‐
ganisation weiterzugeben; die Karte soll auf
eine halbe A4‐Seite passen. Gestalte eine direkt
druckbare Reflexionskarte mit sechs kurzen Leit‐
fragen, einfachen Ankreuzfeldern und einem
freien Feld für einen selbst gewählten nächsten
Nutzungsschritt. Lass zwischen bloßer Antwort‐
erzeugung, fachlich brauchbarem Ergebnis und
selbstständiger Weiterbearbeitung unterschei‐
den, frage nach Prüfaufwand, Unsicherheiten
und begründeter Nichtnutzung, verwende neu‐
trale Formulierungen und ermögliche eine an‐
onyme freiwillige Gesamtrückmeldung, ohne
den persönlichen Charakter der Karte aufzuhe‐
ben. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Eigenständige Anschlussaufgabe gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach einem Workshop bearbeiten 24 Beschäf‐
tigte innerhalb von fünf Arbeitstagen eigen‐
ständig eine GenKI‐Aufgabe; bekannt ist ein
vollständig bereinigter Fall mit vier offenen Be‐
sprechungspunkten: Terminabstimmung, Mate‐
rialbedarf, Zuständigkeiten und Rückmeldung
an Beteiligte. Verfasse eine sofort verwendbare
Anschlusskarte mit vollständigem Übungsfall,
erstem Chatbot‐Auftrag, einer selbst zu formu‐
lierenden Verbesserungsfrage und einer frei‐
willigen Ergebnisnotiz zur eigenen Auswertung
nach der Aufgabe. Lege einen Zeitrahmen von
höchstens 15 Minuten fest, fordere die Kontrol‐
le auf fehlende Zuständigkeiten und unbelegte
Annahmen, biete einen einfachen Selbsttest
ohne Musterabhängigkeit und ermögliche an‐
schließend die freiwillige Übertragung auf eine
zulässige eigene Tätigkeit, ohne zusätzliche Da‐
ten. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Anerkennung ohne Nutzungsdruck entwer‐
fen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Team haben sieben Personen freiwillig
GenKI ausprobiert, drei berichteten brauchbare
Arbeitsergebnisse, zwei dokumentierten hilf‐
reiche Fehlversuche und andere nutzen es be‐
gründet nicht; die Teamleitung möchte Engage‐
ment sichtbar würdigen, ohne Ranglisten oder
Nutzungszahlen. Entwickle ein Anerkennungs‐
konzept mit einer kurzen Teamnachricht, einem
freiwilligen Austauschritual und einer Formulie‐
rung für die Würdigung kritischer Rückmeldun‐
gen. Rücke Erkenntnisse über Aufgaben und
überprüfte Ergebnisse statt Nutzungsintensität
in den Vordergrund, achte auf Einverständnis
bei der Weitergabe persönlicher Erfahrungen,
würdige auch begründete Nichtnutzung und
vermeide Wettbewerbe, Leistungsdruck sowie
die Behauptung, alle Beschäftigten müssten
denselben Nutzungsweg einschlagen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.
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5.1 Nutzungsfähigkeiten bestimmen

Kompetenzprofil für Tätigkeiten entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Organisation sollen 24 Beschäftigte im
Kundenservice, zwölf im Projektbüro und acht
in der Instandhaltung GenKI‐Fähigkeiten erwer‐
ben; sie bearbeiten Antwortentwürfe, Risikoana‐
lysen und Störungsübergaben ausschließlich
mit freigegebenen Chatbots und zulässigen
Informationen. Entwickle ein Kompetenzprofil
als Matrix mit Grundfähigkeiten, drei fachlichen
Vertiefungen und beobachtbaren Leistungs‐
merkmalen für Einstieg und selbstständige
Nutzung. Berücksichtige Aufgabenwahl, For‐
mulierung, Dialogführung, fachliche Kontrolle,
begründete Nichtnutzung und Weiterverwer‐
tung, unterscheide Kenntnis von nachgewiese‐
ner Handlungskompetenz und beschreibe für
jede Tätigkeitsgruppe eine geeignete Praxispro‐
be samt Bewertungsmaßstab, ohne Beschäftig‐
te allein nach Nutzungshäufigkeit einzustufen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Diagnoseaufgabe zur Aufgabenwahl entwer‐
fen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Verwaltung sollen 18 Beschäftigte ge‐
eignete Chatbot‐Aufgaben erkennen; zur Wahl
stehen eine allgemeine Einladung zur Infor‐
mationsveranstaltung, die Bewertung einer
namentlich bezeichneten Mitarbeiterin und
das Ordnen bereinigter Fragen zur Projektsit‐
zung, wobei personenbezogene Leistungsdaten
ausgeschlossen sind. Entwirf eine 15‐minütige
Diagnoseaufgabe mit drei ausgearbeiteten Fall‐
karten, einer Entscheidungsaufgabe und einer
auswertbaren Musterlösung zur begründeten
Aufgabenwahl. Prüfe dabei nicht die Schreib‐
geschwindigkeit, sondern das Erkennen von
Nutzen, notwendigen Informationen, zulässi‐
gem Einsatz und fachlichen Prüfschritten, gib
Teilpunkte auch für begründete Ablehnung und
unterscheide Wissenslücken von ungeklärten
organisatorischen Vorgaben, ohne persönli‐
che Kompetenzurteile abzuleiten. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Fehlererkennungstest für Beschäftigte ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Versandbüro soll die kritische Prüfung
von GenKI‐Antworten geübt werden; als ver‐
bindliche Übungsdaten gelten 30 bestellte Ge‐
räte, Lieferung innerhalb von acht Arbeitstagen
und 24 Monate Garantie, während ein Chatbot‐
Entwurf 20 Geräte, fünf Arbeitstage, 36 Monate
Garantie und kostenlosen Versand behauptet.
Erstelle einen zehnminütigen Fehlererkennungs‐
test mit Ausgangstext, KI‐Antwort, vier kon‐
kreten Prüfaufträgen, Lösungsschlüssel und
nachvollziehbarer Punktevergabe. Lass falsche
Zahlenangaben, erfundene Zusätze, fehlende
Belege und den Unterschied zwischen plausi‐
bler und bestätigter Aussage unterscheiden,
baue eine Aufgabe zur sachgerechten Korrek‐
tur ein und erläutere, wann eine Überarbeitung
ausreicht und wann eine Aussage erst anhand
verlässlicher Unterlagen geklärt werden muss.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Lernziele aus Kompetenzlücken ableiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Praxisdiagnose mit 20 Bürokräften zeigt,
dass 13 geeignete Aufgaben auswählen,
neun unklare Aufträge präzisieren, sechs
KI‐Behauptungen anhand vorgegebener
Informationen prüfen und fünf brauchbare
Ergebnisse weiterverwenden können; die
Aufgaben nutzten bereinigte Fälle. Übersetze
diese Befunde in einen priorisierten Lern‐
zielkatalog mit beobachtbaren Handlungen,
klaren Mindestkriterien und jeweils einer
passenden Überprüfungsaufgabe für einen
vierwöchigen Lernzyklus. Begründe die
Reihenfolge anhand der größten fachlichen
Risiken und Kompetenzlücken, unterscheide
Gruppenergebnisse von individuellen Defiziten,
plane Wiederholungsprüfungen mit gleich
schwierigen Aufgaben und vermeide die
Gleichsetzung einer höheren Chatbot‐Nutzung
mit einem nachgewiesenen Lernfortschritt.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.
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5.2 Lernangebote entwickeln

Einstiegslernweg für Chatbot‐Nutzung kon‐
zipieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Sozialverband will 24 Beschäftigte ohne
GenKI‐Erfahrung für Informations‐ und Pla‐
nungsaufgaben schulen; über vier Wochen
stehen je Person vier Lerneinheiten von 20 Mi‐
nuten mit einem freigegebenen Chatbot zur
Verfügung, vertrauliche Fallakten sind ausge‐
schlossen. Entwickle einen vollständigen Ein‐
stiegslernweg mit vier aufeinander aufbauen‐
den Modulen, konkreten Übungsfällen, erwarte‐
ten Ergebnissen und einer kurzen Selbstkontrol‐
le nach jeder Einheit. Führe von Aufgabenwahl
und verständlicher Beauftragung über gezielte
Rückfragen zur Prüfung und Weiterverwendung
eines Ergebnisses, lege einen selbstständig be‐
arbeitbaren Abschlussfall vor und baue eine
geeignete Alternative für Personen ein, die eine
Aufgabe aus fachlichen Gründen ohne KI lösen
sollten, statt nur Funktionen erklären zu lassen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Übungsreihe mit steigender Schwierigkeit
gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Beschäftigte eines Bildungszentrums sol‐
len GenKI zunehmend selbstständig zur Vor‐
bereitung von Kursteilnehmerinformationen
einsetzen; in allen Übungen gelten 18 Plätze,
eine Dauer von drei Stunden, Teilnahme nach
Anmeldung und die Vorgabe, dass Preise und
konkrete Termine nicht bekannt sind. Entwickle
eine vierteilige Übungsreihe mit vollständigen
Arbeitsaufträgen, steigendem Schwierigkeits‐
grad, Zwischenergebnissen und einem Lösungs‐
raster für die Kursleitung. Beginne mit einer
klaren Mitteilung, steigere über die Erkennung
fehlender Angaben und die Überarbeitung ei‐
ner unzureichenden Antwort zur mehrstufigen
Informationsplanung, unterscheide gesicherte
Daten von Ergänzungsideen und gib je Stufe
Kriterien an, wann Lernende selbstständig fort‐
fahren oder fachliche Hilfe benötigen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Fachwerkstatt für Projektarbeit entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein bereichsübergreifendes Projektteam mit
zwölf erfahrenen Chatbot‐Nutzern plant die
Einführung eines neuen Übergabeformulars an
drei Standorten in sechs Wochen; pro Stand‐
ort stehen zwei Testpersonen zur Verfügung,
die fachliche Freigabe muss vor dem Einsatz
erfolgen und eine 90‐minütige Werkstatt ist
vorgesehen. Entwerfe eine durchführbare Fach‐
werkstatt mit Rollenverteilung, minutengenau‐
em Ablauf, vollständigen Arbeitsaufträgen und
einem gemeinsam erarbeiteten Projektplan als
Endprodukt. Verbinde KI‐gestützte Aufgaben‐
zerlegung, Abhängigkeitsanalyse, Risikovoraus‐
schau und kritische Gegenprüfung zu einem
Lernprozess, lege für jede Phase überprüfbare
Zwischenergebnisse und menschliche Entschei‐
dungen fest und reserviere ausreichend Zeit,
um die Grenzen unbelegter KI‐Annahmen im
Projektplan sichtbar zu machen. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Selbstlernmodul mit Musterlösung erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Fachstelle benötigt ein 25‐minütiges
Selbstlernangebot zur Prüfung von KI‐
Besprechungsnotizen; ein Übungsprotokoll
nennt sechs Teilnehmende, eine Rückmeldung
binnen fünf Arbeitstagen und eine ungeklärte
Zuständigkeit, während die KI behauptet,
alle Aufgaben seien verteilt. Erstelle ein
eigenständig nutzbares Selbstlernmodul
mit Lernziel, vollständigem Fall, Arbeitsblatt,
Bearbeitungsfolge, Musterlösung, Selbstbe‐
wertung und einem prüfbaren Ergebnis für die
Besprechungsnachbereitung. Vermittle das
Trennen von Beschlüssen, offenen Punkten
und unbelegten Schlussfolgerungen, gib
anhand der Falldaten konkrete Kriterien für
Korrekturen und den verantwortlichen Umgang
mit fehlenden Informationen an und ergänze
zwei gestufte Hilfen, die Lernende erst bei
Bedarf nutzen können, statt ihnen sofort die
Lösung vorzugeben. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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5.3 Anspruchsvolle Arbeitsweisen vermitteln

Übung zur Aufgabenklärung entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Team erhält den knappen Auftrag “Wir brau‐
chen eine bessere Besucherinformation für den
Standortwechsel”; bekannt sind nur ein neuer
Eingang, zwei betroffene Gebäudeteile und die
Vorgabe, dass keine Wegbeschreibung veröf‐
fentlicht werden darf, solange die Sicherheits‐
stelle sie nicht bestätigt hat. Entwickle eine
Lernübung zur Auftragsklärung mit bewusst
unvollständigem Ausgangsauftrag, einem struk‐
turierten Chatbot‐Dialog und einer überprüf‐
baren Liste notwendiger Klärungsfragen als
Arbeitsergebnis. Zeige, wie Zielgruppe, Veröf‐
fentlichungsweg, gesicherte Angaben, offene
Entscheidungen und Qualitätskriterien vor dem
Formulieren eines Textes ermittelt werden, lege
eine sinnvolle Reihenfolge der Nachfragen fest
und baue eine Auswertungsaufgabe ein, die un‐
begründete Annahmen und voreilige Textpro‐
duktion erkennbar macht. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Übung zur Ergebnisüberarbeitung ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Schulungsabteilung lautet die zulässige
Ausgangsinformation: Ein freiwilliger Einfüh‐
rungstermin dauert 45 Minuten, findet in neun
Arbeitstagen statt und benötigt keine Vorkennt‐
nisse; ein Chatbot‐Entwurf behauptet dagegen
eine verpflichtende zweistündige Teilnahme am
nächsten Arbeitstag mit bestandener Eingangs‐
prüfung. Konzipiere eine praktische Überarbei‐
tungsübung mit vollständigem Ausgangsfall,
anfänglicher KI‐Ausgabe, zwei gezielten Fol‐
geaufträgen und fachlich kontrollierbarer End‐
fassung. Fordere zunächst das Markieren aller
Widersprüche, anschließend eine präzise Kor‐
rekturanweisung und zuletzt den Abgleich der
überarbeiteten Nachricht mit den Ausgangsfak‐
ten, unterscheide Inhaltsfehler von Tonfragen
und gib Bewertungsregeln für den Fall an, dass
der Chatbot erneut unbelegte Informationen
ergänzt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Mehrstufige Arbeitsweise didaktisch aufbe‐
reiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Serviceteam möchte aus sechs bereinig‐
ten Rückmeldungen zu einer neuen Online‐
Terminvergabe eine Verbesserungsvorlage er‐
stellen; vier Rückmeldungen betreffen unver‐
ständliche Hinweise, zwei fehlende Rückbestäti‐
gungen, belastbare Angaben zu Ursachen oder
Häufigkeiten außerhalb dieser sechs Fälle feh‐
len. Entwickle ein didaktisches Ablaufmodell
für eine 50‐minütige Übung mit vier verbunde‐
nen GenKI‐Schritten und den jeweiligen Einga‐
ben, Zwischenergebnissen und Kontrollpunkten.
Führe von der Kategorisierung der Aussagen
über Hypothesen und Handlungsalternativen
zur kritischen Prüfung einer Entscheidungsvor‐
lage, lasse jede Phase auf einem zuvor kontrol‐
lierten Ergebnis aufbauen und markiere, welche
Aussagen durch die Fälle belegt sind und wo
eine echte Nutzerbefragung erforderlich wäre.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Transferübung ohne Promptvorlage ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Fortgeschrittene sollen GenKI ohne
Promptvorlage auf einen neuen Fall übertragen:
Eine Bibliothek erhält an zwei Ausleihstationen
wöchentlich 40 Rückfragen zu Rückgaben, darf
jedoch keine personenbezogenen Ausleihdaten
verwenden; das vorhandene Hinweisschild
nennt den Rückgabeort, aber weder Fristen
noch Kontaktmöglichkeiten. Entwirf einen
35‐minütigen Transferauftrag mit Fallkarte, frei
wählbaren Bearbeitungswegen, erwarteten
Arbeitsergebnissen und einem unabhängigen
Bewertungsraster. Prüfe selbstständige
Aufgabenabgrenzung, Informationsauswahl,
sinnvolle Dialogschritte, Quellenkritik und
begründete Entscheidung gegen ungeeignete
KI‐Schritte, ohne Musterprompt oder feste
Schrittfolge vorzugeben, und ergänze Hinweise
für die Auswertung unterschiedlicher, fachlich
vertretbarer Lösungswege. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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5.4 Hilfe bei Nutzungsschwierigkeiten

Beratungsdialog zu Fehlantworten ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Beschäftigte beantwortet mit einem frei‐
gegebenen Chatbot eine Frage zur Fortbildung:
Es gibt zwölf Plätze, ein internes Anmeldefor‐
mular und eine Frist von fünf Arbeitstagen vor
Beginn, doch die KI behauptet eine telefonische
Anmeldung ohne Frist und die Beschäftigte
ist verunsichert. Schreibe einen beispielhaften
Beratungsdialog zwischen einer unterstützen‐
den Kollegin und der Beschäftigten mit sechs
bis acht Gesprächsschritten und einer gemein‐
sam erarbeiteten Korrekturstrategie. Lasse die
Beratung zuerst die Ausgangsinformationen
prüfen und die Fehlerursache eingrenzen, führe
zu einer besseren Folgefrage und einer fachli‐
chen Endkontrolle, vermeide die vollständige
Übernahme der Aufgabe durch die beratende
Person und zeige, wann ein Abbruch angemes‐
sener wäre als weiteres Nachfragen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Offene GenKI‐Sprechstunde vorbereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation bietet wöchentlich eine 60‐
minütige GenKI‐Sprechstunde mit zwei Bera‐
tenden für höchstens zwölf Beschäftigte an;
typische Anliegen sind ungeeignete Aufgaben,
unklare Prompts, Fehlantworten und erlaubte
Informationen, die Beratenden besitzen keine
Freigabebefugnis. Erstelle ein einsatzfertiges
Sprechstundenkonzept mit Anmeldung ohne
Pflichtangaben, Zeitfenstern, Triage von Anlie‐
gen, Beratungsablauf und einfacher Dokumen‐
tation wiederkehrender Probleme. Unterschei‐
de kurze Selbsthilfe, gemeinsame praktische
Bearbeitung und Weiterleitung an zuständige
Fachstellen, schütze vertrauliche Inhalte und
freiwillige Teilnahme, plane Puffer für komplexe
Fälle ein und lege Kriterien fest, wann eine Be‐
ratung mit einem eigenständig durchführbaren
nächsten Schritt endet. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Kollegiale Begleitung mit Rückzug planen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem zwölfköpfigen Team begleitet ein er‐
fahrener GenKI‐Nutzer eine Kollegin vier Wo‐
chen lang bei der Vorbereitung einer wöchent‐
lichen Besprechung mit bereinigten Themen;
vorgesehen sind drei gemeinsame Termine zu
je 25 Minuten und danach selbstständige Nut‐
zung. Entwickle einen Begleitungsplan mit kla‐
ren Rollen, aufeinander aufbauenden Terminen,
wachsender Eigenverantwortung und einem be‐
grenzten Abschluss ohne automatische Verlän‐
gerung. Beginne mit laut erklärtem Vormachen,
gehe zu gemeinsamem Prüfen und schließlich
zu einer selbstständig bearbeiteten Aufgabe
über, lege beobachtbare Kriterien für den Rück‐
zug der Hilfe fest, berücksichtige Frustration
und individuelle Lerngeschwindigkeit und ver‐
biete die Weitergabe persönlicher Gesprächs‐
verläufe zur Leistungsbewertung. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Eskalationsweg für Fachfragen entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Bei der GenKI‐Unterstützung treten drei Fälle
auf: Ein Chatbot zitiert eine unbekannte Aufbe‐
wahrungsregel, jemand will vertrauliche Kun‐
dendaten eingeben und eine dritte Person er‐
hält widersprüchliche Sicherheitshinweise; ver‐
fügbar sind Fachverantwortliche, Datenschutz‐
stelle, Informationssicherheit und Teamleitung.
Entwirf einen Entscheidungs‐ und Eskalations‐
weg für Unterstützende mit Eingangskatego‐
rien, Sofortmaßnahmen, zuständiger Stelle und
dokumentierter Rückmeldung an die ratsuchen‐
de Person. Trenne Bedienhilfe von verbindlicher
fachlicher oder rechtlicher Klärung, ordne die
drei Fälle ausdrücklich zu, formuliere keine un‐
belegten Regeltexte, stoppe riskante Anwen‐
dungen bis zur Klärung und zeige, welche an‐
onymisierten Erkenntnisse später in allgemeine
Hilfsmaterialien einfließen dürfen. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.
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5.5 Arbeitsmittel verfügbar machen

Promptkarte für wiederkehrende Aufgabe
entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektbüro erstellt am Ende jeder Arbeits‐
woche eine Übersicht zu offenen Aufträgen;
als Übungsdaten gelten drei Vorgänge: Raum‐
plan in drei Arbeitstagen prüfen, Materialliste
in fünf Arbeitstagen ergänzen und Termin mit
der Fachstelle ohne feste Frist abstimmen, Zu‐
ständigkeiten sind offen. Gestalte eine wieder‐
verwendbare Promptkarte für die KI‐gestützte
Vorbereitung solcher Übersichten mit Einsatz‐
hinweis, anpassbarem Arbeitsauftrag, Eingabe‐
feldern und ausgefülltem Übungsbeispiel. Lass
die KI Aufgaben nach Fristen ordnen und feh‐
lende Verantwortlichkeiten sichtbar machen,
verhindere erfundene Termine oder Bearbei‐
tungsstände, ergänze einen kurzen fachlichen
Prüfschritt und erläutere, welche Angaben vor
jeder erneuten Nutzung aktualisiert oder bei
vertraulichen Vorgängen ausgelassen werden
müssen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Entscheidungspfad bei Fehlantworten erstel‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein GenKI‐Hilfebereich benötigt eine Entschei‐
dungshilfe für Beschäftigte, die bei der Textbe‐
arbeitung falsche Zahlen, erfundene Quellen,
eine verfehlte Tonlage oder fehlende Pflichtin‐
halte erhalten; vertrauliche Arbeitsdaten dürfen
dabei nicht in den Chatbot gelangen. Erstelle
einen leicht lesbaren Entscheidungspfad vom
ersten Fehlerhinweis einschließlich einer kurzen
Selbstkontrolle bis zu den Ausgängen “gezielt
überarbeiten”, “anhand verlässlicher Quelle prü‐
fen”, “Fachstelle einschalten” und “Nutzung be‐
enden”. Baue konkrete Unterscheidungsfragen,
beispielhafte Folgeaktionen und Prüfpunkte
für erneute Antworten ein, priorisiere nicht ve‐
rifizierbare Sachbehauptungen vor Stilfragen
und verhindere die Empfehlung, durch häufi‐
ges Nachfragen ohne neue Belege fachliche
Richtigkeit herzustellen. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Leitfaden für Chatbot‐Folgefragen erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Schreibwerkstatt entstehen zu allgemei‐
ne oder widersprüchliche KI‐Entwürfe; geübt
wird die Einladung zu einer 30‐minütigen frei‐
willigen Informationsrunde für 15 Personen
über Möglichkeiten und Grenzen von GenKI,
deren Ort noch ungeklärt ist. Entwickle einen
kompakten Leitfaden mit fünf Typen wirksa‐
mer Folgefragen, jeweils einer direkt nutzba‐
ren Formulierung, typischen Fehlformen und
einem durchgehenden Beispielgespräch, das
den anfänglichen Entwurf schrittweise verbes‐
sert. Erläutere zu jeder Folgefrage Zweck, be‐
nötigte Zusatzinformation und Kontrollpunkt,
unterscheide Präzisierung, Ergänzung, Per‐
spektivwechsel, Gegenprüfung und Korrektur,
verwende nur die genannten Falldaten und zei‐
ge, wann fehlende reale Angaben nicht durch
weitere KI‐Antworten ersetzt werden dürfen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Supportfälle in Lernmaterial überführen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein GenKI‐Supportteam hat zwölf bereinigte
Hilfefälle ausgewertet: fünf Anfragen betrafen
zu allgemeine Prompts, drei fehlende Prüfung
von KI‐Aussagen, zwei ungeeignete vertrau‐
liche Eingaben und zwei Schwierigkeiten bei
der Übertragung von Ergebnissen in die Ar‐
beit; individuelle Chatprotokolle stehen nicht
zur Verfügung. Forme diese Fallübersicht in ein
kurzes Lernpaket mit vier anonymen Fallkarten,
passenden Übungen, Lösungshinweisen und ei‐
ner nachvollziehbaren Auswahl der wichtigsten
Lernschwerpunkte um. Verwende die Häufig‐
keiten nur zur Priorisierung innerhalb der zwölf
Fälle, erfinde keine tatsächlichen Gesprächsver‐
läufe, kennzeichne ergänzte Übungssituationen
als didaktische Konstruktionen und lege für je‐
de Fallkarte einen überprüfbaren Lernfortschritt
sowie eine Zuständigkeit zur fachlichen Aktuali‐
sierung fest. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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6.1 Befürchtungen und Vertrauen klären

Bedenken aus Rückmeldungen differenzie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Teamrunde äußern sechs Beschäftig‐
te: “Die Antworten sind oft falsch”, “Ich kenne
die Regeln nicht”, “Meine Eingaben könnten
gelesen werden”, “Das kostet nur zusätzliche
Zeit”, “Ohne KI gelte ich als rückständig” und
“Meine Fachkenntnisse werden irgendwann
überflüssig”; weitere Daten fehlen. Ordne diese
Rückmeldungen in einer differenzierten Be‐
denkenübersicht nach Vertrauensgegenstand,
vermutetem Hintergrund, möglicher Nutzungs‐
hürde und Klärungsfrage. Trenne Aussagen
über technische Zuverlässigkeit, Datenschutz,
soziale Erwartungen, Arbeitsnutzen und beruf‐
liche Zukunft, behandle jede genannte Ursache
als noch ungeprüfte Vermutung, entwickle für
jede Kategorie einen respektvollen Gesprächs‐
impuls und einen geeigneten nächsten Unter‐
suchungsschritt ohne Rückschlüsse auf andere
Beschäftigte. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Gespräch über Arbeitsplatzsorgen vorberei‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Serviceabteilung mit 28 Beschäftigten
soll GenKI künftig beim Entwurf von Antworten
helfen; gleichzeitig kursiert das Gerücht, da‐
durch würden sechs Stellen wegfallen, während
die Leitung bislang weder Personalentscheidun‐
gen noch belastbare Aussagen zu Stellenfolgen
getroffen hat. Entwickle einen 20‐minütigen Ge‐
sprächsleitfaden für die Teamleitung mit eröff‐
nender Einordnung, offenen Fragen, Antworten
auf Nachfragen und einer Vereinbarung über
die nächste Information. Unterscheide gesicher‐
te Projektziele von ungeklärten Personalfolgen,
lasse Sorgen vor Arbeitsverdichtung und Kom‐
petenzentwertung ausdrücklich zu, vermeide
Entwarnungen ohne Grundlage und eine Auf‐
forderung zur KI‐Nutzung als Loyalitätsbeweis
und beschreibe, wie offene Fragen an die tat‐
sächlich zuständigen Stellen weitergegeben
werden. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Vertrauensverlust nach Fehlversuch untersu‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Einkaufsabteilung verwendete eine
Mitarbeiterin einen freigegebenen Chatbot
für einen Lieferantenvergleich; eine erfundene
Zertifizierung erschien im Entwurf und wur‐
de erst bei der fachlichen Kontrolle erkannt,
weshalb sie seitdem GenKI meidet. Erstelle ei‐
nen strukturierten Leitfaden für ein freiwilliges
Nachgespräch samt Fallanalyse, mit dem sich
der Vertrauensverlust und die Voraussetzungen
einer möglicherweise erneuten, begrenzten Er‐
probung untersuchen lassen. Rekonstruiere Auf‐
gabe, verwendbare Informationen, Entstehung
und Entdeckung der falschen Angabe, trenne
die konkrete Fehlererfahrung von Vermutungen
über andere Aufgaben, entwickle überprüfbare
Schutzmaßnahmen und ein klares Abbruchkrite‐
rium und respektiere ausdrücklich die Entschei‐
dung, auch künftig auf Chatbot‐Unterstützung
zu verzichten. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Kompetenzverlustängste sachlich aufgreifen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Team mit 16 Fachredakteuren wer‐
den GenKI‐Entwürfe für kurze Erläuterungstex‐
te erprobt; vier Beschäftigte befürchten, dass
sie durch häufige Übernahme fertiger Formu‐
lierungen ihre eigene Analysefähigkeit und
sprachliche Sicherheit einbüßen, obwohl da‐
zu im Team noch keine Beobachtungsdaten
vorliegen. Entwirf ein praxisnahes Gesprächs‐
und Übungskonzept, das die Sorge aufgreift
und selbstständiges fachliches Arbeiten beim
Einsatz des Chatbots sichtbar erhält. Verbin‐
de eine zunächst ohne KI erstellte Gliederung
mit einer nachfolgenden KI‐Gegenprüfung
und eigenständigen Endredaktion, lege Beob‐
achtungskriterien für Argumentationsqualität
und eigene Entscheidungen fest, unterscheide
plausible Risiken von nachgewiesenem Kompe‐
tenzabbau und vermeide die Behauptung, jede
KI‐Nutzung fördere oder schwäche Fachkompe‐
tenz. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.
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6.2 Nutzungsregeln praktisch erläutern

Nutzungsregeln in Arbeitskarten übersetzen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Abteilung gelten vier GenKI‐Regeln:
Nur der freigegebene Chatbot darf beruflich
verwendet werden, personenbezogene Daten
dürfen nicht eingegeben werden, interne Texte
benötigen vorherige Bereinigung und extern
verwendete KI‐Entwürfe müssen fachlich frei‐
gegeben werden; Ausnahmen fehlen. Erstelle
vier kurze Arbeitskarten für Besprechungsvor‐
bereitung, allgemeine Kundeninformation,
interne Textüberarbeitung und externe Veröf‐
fentlichung mit konkreten Handlungsschritten
und jeweils einer typischen Fehlentscheidung.
Ordne jede Empfehlung eindeutig einer vorge‐
gebenen Regel zu, ergänze eine einfache Vor‐
abkontrolle sowie den zuständigen Klärungs‐
bedarf bei Zweifeln, unterscheide zulässige Ver‐
arbeitung von der fachlichen Richtigkeit des
Ergebnisses und gib die Übungsregeln nicht als
allgemeingültiges Recht aus. Schlage drei weite‐
re Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Datenarten nach Eignung einordnen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Betrieb darf ein freigegebener GenKI‐
Chatbot nur öffentliche Angaben und bereinig‐
te interne Sachangaben verarbeiten; Namen,
identifizierbare Einzelfälle, nicht freigegebene
Vertragsinhalte und Gesundheitsdaten sind aus‐
geschlossen, bei unklarer Reidentifizierbarkeit
entscheidet die Datenschutzstelle. Ordne sie‐
ben Datentypen in eine Entscheidungsmatrix
ein: veröffentlichte Öffnungszeiten, aggregierte
Besucherzahlen, Mitarbeitername, Kranken‐
stand einer Einzelperson, noch unveröffentlich‐
tes Angebot, bereinigter Projektstatus und Pro‐
tokoll mit Namensnennungen. Begründe für je‐
den Fall die Einordnung als verwendbar, vorab
zu bereinigen, zu klären oder ausgeschlossen,
beachte mögliche Rückschlüsse aus Merkmals‐
kombinationen und erkläre, warum auch zuläs‐
sige Daten keine fachlich richtige KI‐Ausgabe
garantieren. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Vertraulichkeitsfälle mit Regelvorgaben prü‐
fen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Beratungszentrum erlaubt im freigegebe‐
nen Chatbot nur vollständig bereinigte Fälle
und allgemeine öffentliche Informationen; Fall‐
nummern, persönliche Angaben, seltene Kombi‐
nationen von Merkmalen und vertrauliche Ver‐
tragskonditionen sind untersagt, Zweifel klärt
die Datenschutzstelle. Prüfe vier Vorhaben: ei‐
ne allgemeine Veranstaltungsagenda erstellen,
eine Beschwerde mit Namen und Fallnummer
zusammenfassen, eine Vertragsverhandlung mit
unveröffentlichten Preisen vorbereiten und ei‐
nen seltenen Einzelfall ohne Namen, aber mit
Ort und genauer Funktion beschreiben. Erstelle
für jedes Vorhaben eine begründete Entschei‐
dung mit einschlägiger Vorgabe, datensparen‐
der Alternative und offenem Klärungsbedarf,
verwechsle das Entfernen eines Namens nicht
mit sicherer Anonymisierung und vermeide er‐
fundene Ausnahmeregeln. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Klärungsweg bei Regelunsicherheit ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Unternehmen steht ein freigegebener
GenKI‐Chatbot bereit, doch bei einem neuen
Anwendungsfall ist unklar, ob bereinigte Kun‐
denrückmeldungen eingegeben, Ausgaben
intern gespeichert oder Entwürfe extern ver‐
schickt werden dürfen; verantwortlich sind Fach‐
bereich, Datenschutz, Informationssicherheit
und die jeweilige freigebende Führungskraft.
Entwirf einen kompakten Klärungsweg mit Ent‐
scheidungspunkten, benötigten Sachangaben,
zuständigen Rollen und einer dokumentierba‐
ren Rückmeldung an die anfragende Person.
Trenne Datenzulässigkeit, technische Nutzungs‐
voraussetzungen, fachliche Eignung und Frei‐
gabe des Arbeitsergebnisses, plane für unge‐
klärte Fragen einen Stopp bis zur zuständigen
Entscheidung und liefere ein kurzes Anfragefor‐
mular, ohne aus fehlenden internen Regeln eine
stillschweigende Erlaubnis abzuleiten. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.
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6.3 Fehlerhafte KI‐Ergebnisse erkennen

Unbelegte Fachbehauptungen kritisch unter‐
suchen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein GenKI‐Chatbot liefert für eine interne Schu‐
lung Aussagen: “Eine neue Norm verlangt ab
sofort monatliche Prüfungen”, “Eine Studie be‐
legt 40 Prozent weniger Fehler” und “Alle euro‐
päischen Behörden müssen denselben Chatbot
einsetzen”; Normnummer, Studie, Datum und
belastbare Fundstellen fehlen vollständig. Er‐
stelle einen Prüfbericht, der jede Behauptung
in überprüfbare Bestandteile zerlegt, den Be‐
legstatus festhält und konkrete Schritte zur
unabhängigen Quellenkontrolle vorgibt. Un‐
terscheide fehlende Nachweise von tatsächlich
widerlegten Aussagen, benenne erforderliche
Primärquellen und Zuständigkeiten, formuliere
für die Schulungsunterlage eine sichere Zwi‐
schenfassung ohne unbelegte Geltungs‐ oder
Wirkungsbehauptungen und verhindere, dass
erfundene Quellenangaben durch weitere KI‐
Antworten als Verifikation gelten. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Behauptungen mit Referenztexten abglei‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
Für eine Übung gilt als Referenz: Eine Liefermel‐
dung muss Bestellnummer, tatsächliches Ver‐
sanddatum und Stückzahl enthalten, fehlende
Angaben sind zurückzufragen und die Freigabe
erfolgt erst nach Prüfung durch den Einkauf; ei‐
ne KI‐Zusammenfassung behauptet dagegen,
nur die Stückzahl sei Pflicht und die Freigabe er‐
folge automatisch. Vergleiche die KI‐Aussagen
Satz für Satz mit dem Referenztext und erstelle
ein Prüfprotokoll mit Fundstelle, Abweichung,
möglicher Folge und korrigierter Fassung. Kenn‐
zeichne ausgelassene Anforderungen ebenso
wie falsche Ergänzungen, verwende ausschließ‐
lich die angegebenen Übungsregeln als Maß‐
stab, formuliere den nötigen menschlichen Kon‐
trollschritt und zeige, wie das Ergebnis bei einer
fehlenden oder widersprüchlichen Referenz
nicht eigenmächtig vervollständigt werden darf.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Fehlende Anforderungen systematisch auf‐
decken
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Abteilung erstellt eine Handreichung für
30 Neulinge nach sechs Vorgaben: Zugang zum
freigegebenen Chatbot, zulässige Daten, Aufga‐
benwahl, Prüfung von Ergebnissen, zuständige
Ansprechstelle und Verhalten bei Fehlern; ein
vorliegender KI‐Entwurf behandelt lediglich Zu‐
gang, Aufgabenwahl und allgemeine Vorteile.
Entwickle ein Anforderungsprüfraster und einen
Nachbesserungsauftrag, mit denen die ausge‐
lassenen Pflichtthemen zuverlässig erkannt und
ergänzt werden können. Ordne jede Vorgabe
einem überprüfbaren Textbestandteil zu, unter‐
scheide vollständig fehlende von nur oberfläch‐
lich behandelten Punkten, lasse unbekannte
interne Detailregeln ausdrücklich als Klärungs‐
bedarf stehen und liefere eine Kontrollroutine,
die auch nach der Überarbeitung noch auf sach‐
liche Fehler und unzulässige Zusicherungen
achtet. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Verzerrte Empfehlungen fachlich korrigieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein GenKI‐Chatbot soll die Verteilung von 20
freiwilligen Lernplätzen vorbereiten; gemeldet
sind zwölf Bürokräfte, zehn Beschäftigte aus
dem Schichtbetrieb und sechs aus dem Außen‐
dienst, fachliche Bedarfe wurden noch nicht
erhoben, dennoch empfiehlt die KI sämtliche
Plätze für Bürokräfte mit der Begründung, die‐
se seien grundsätzlich lernfähiger. Analysiere
die Empfehlung auf unbelegte Annahmen und
unfaire Ausschlüsse und entwickle eine fachlich
tragfähige korrigierte Entscheidungsgrundla‐
ge für die Platzvergabe. Trenne beobachtbare
Aufgabenanforderungen von pauschalen Zu‐
schreibungen, definiere transparente Bedarfs‐
und Erreichbarkeitskriterien, berücksichtige un‐
terschiedliche Teilnahmebedingungen und stel‐
le klar, welche Informationen und zuständigen
menschlichen Entscheidungen vor einer tat‐
sächlichen Vergabe fehlen. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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6.4 Prüftiefe und Verantwortung festlegen

Prüfintensität nach Fehlerfolgen staffeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Träger möchte GenKI für vier Aufgaben ein‐
setzen: interne Besprechungsfragen formulie‐
ren, einen veröffentlichten Kursflyer sprachlich
überarbeiten, eine fachliche Förderentschei‐
dung vorbereiten und sicherheitsrelevante Re‐
paraturschritte empfehlen; der Chatbot besitzt
keinen verlässlichen Zugriff auf interne Fachvor‐
schriften. Entwickle ein abgestuftes Prüfschema
mit Risikoklassen, Mindestkontrollen, verant‐
wortlichen Rollen und einer Entscheidung über
Eignung oder Ausschluss für jede Aufgabe. Be‐
rücksichtige mögliche Fehlerfolgen, Prüfbarkeit,
Verfügbarkeit belastbarer Quellen und die Not‐
wendigkeit fachlicher Freigaben, unterscheide
oberflächliche Plausibilität von unabhängiger
Verifikation und schließe Aufgaben aus, deren
sichere Bearbeitung mit den vorhandenen Vor‐
aussetzungen nicht gewährleistet werden kann.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Freigabeverfahren für Entscheidungen ent‐
werfen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Bildungsträger lässt einen GenKI‐Chatbot
bei der Sichtung von 25 Anmeldungen für 16
geförderte Kursplätze helfen; als interne Aus‐
wahlkriterien gelten vollständige Unterlagen
und nachgewiesene fachliche Voraussetzungen,
die Entscheidung treffen zwei zuständige Mit‐
arbeitende und nicht der Chatbot. Entwickle
ein Freigabeverfahren vom Eingang bereinig‐
ter Angaben über die KI‐gestützte Vorstruktu‐
rierung bis zur dokumentierten menschlichen
Auswahlentscheidung mit Kontroll‐ und Rück‐
gabeschritten. Verlange eine Einzelprüfung der
Angaben anhand zugelassener Unterlagen, si‐
chere gleiche Maßstäbe für alle Bewerbungen,
kennzeichne fehlende Nachweise und Inter‐
essenkonflikte, beschreibe die Zuständigkeit
bei strittigen Fällen und verhindere, dass eine
überzeugend formulierte KI‐Rangliste selbst als
Entscheidung gilt. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Kontrollschritte für kritische Ergebnisse fest‐
legen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich bereitet mit GenKI eine Ent‐
scheidung über die Freigabe eines Projekter‐
gebnisses vor; vier Kriterien gelten: alle Pflicht‐
prüfungen dokumentiert, keine offenen Sicher‐
heitsmängel, Zustimmung der fachlich verant‐
wortlichen Stelle und eine nachvollziehbare
Versionsnummer, doch der Chatbot kennt die
zugehörigen Originalakten nicht. Erstelle eine
kontrollierbare Freigabecheckliste mit Reihen‐
folge, Nachweisfeld, Verantwortungsrolle und
klarer Stoppschwelle für fehlende oder wider‐
sprüchliche Belege. Trenne die durch GenKI
mögliche Strukturierung von der Prüfung tat‐
sächlicher Dokumente, fordere unabhängige
Kontrolle aller vier Kriterien, plane den Umgang
mit einem fehlerhaften Entwurf und mache
deutlich, dass weder fehlende Einsicht in Ak‐
ten noch Zeitdruck durch eine KI‐Bestätigung
ersetzt werden dürfen. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Ungeeignete Aufgaben risikobezogen aus‐
schließen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Betrieb ist GenKI nur für freigegebe‐
ne, nicht personenbezogene Text‐ und Ana‐
lyseaufgaben erlaubt; vorgeschlagen werden
eine öffentliche Veranstaltungseinladung, die
Bewertung namentlich genannter Beschäftig‐
ter, eine technische Reparaturanweisung ohne
geprüfte Herstellerunterlagen und die Zusam‐
menfassung bereinigter Besprechungsfragen.
Entwickle eine Ausschlussprüfung mit klaren
Kriterien und begründe für jeden Vorschlag, ob
er verwendbar, nur nach Klärung geeignet oder
unter den vorgegebenen Bedingungen aus‐
zuschließen ist. Berücksichtige Vertraulichkeit,
fehlende Fachquellen, Folgen möglicher Fehler
und menschliche Verantwortung, benenne für
ungeeignete Vorhaben gegebenenfalls eine ri‐
sikoärmere Unterstützungsaufgabe und stelle
ausdrücklich klar, dass eine sprachlich plausible
Antwort keine Eignung begründet. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.
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6.5 Transparenz und Beteiligung gestalten

Nutzungsauswertungen transparent kom‐
munizieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation mit 80 Beschäftigten, die Zu‐
gang zum freigegebenen GenKI‐Chatbot haben,
erfasste über vier Wochen ausschließlich grup‐
penbezogene Angaben: 34 Personen nutzten
ihn mindestens einmal, 22 wiederholt, bei zwölf
dokumentierten Aufgaben wurden Ausgaben
fachlich weiterverwendet und vier Versuche ver‐
worfen; individuelle Chatverläufe wurden nicht
erhoben. Verfasse eine verständliche Mitteilung
an Beschäftigte mit den Kennzahlen, ihren ein‐
deutigen Bezugsgrößen, dem Erhebungszweck
und den Grenzen zulässiger Schlüsse. Unter‐
scheide Nutzung, Wiederholung und dokumen‐
tierte Ergebnisverwertung, unterstelle weder
Zeitgewinne noch individuelle Leistung, erläu‐
tere den Umgang mit den aggregierten Daten
und ergänze eine freiwillige Rückfragemög‐
lichkeit sowie einen Hinweis auf offene Fragen
zur tatsächlichen Arbeitswirkung. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Beteiligungsplan für GenKI‐Aktivierung ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Betrieb mit 140 Beschäftigten sollen in
fünf Wochen GenKI‐Praxisangebote entstehen;
betroffen sind Büroteams, Schichtkräfte und Au‐
ßendienst, beteiligt werden sollen Fachbereiche,
Führung, Personalentwicklung, Datenschutz, In‐
formationssicherheit und die Beschäftigtenver‐
tretung. Entwickle einen Beteiligungsplan mit
Zeitfolge, Mitwirkungsformaten, zuständigen
Rollen, Entscheidungsgegenständen und einer
nachvollziehbaren Rückmeldung über berück‐
sichtigte Vorschläge. Sorge dafür, dass alle drei
Arbeitsgruppen eigene Aufgaben und Vorbehal‐
te einbringen können, unterscheide Anhörung,
gemeinsame Gestaltung und erforderliche for‐
male Zustimmung, prüfe Beteiligungsrechte
statt sie pauschal vorauszusetzen und verhin‐
dere, dass die Einladung zu Workshops als Ein‐
verständnis mit einer späteren Nutzungspflicht
gilt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Freiwilligkeitsregeln für Erprobungen for‐
mulieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Dienststelle bietet 30 Beschäftigten an, in
zwei Terminen zu je 45 Minuten einen GenKI‐
Chatbot anhand bereinigter Fälle auszuprobie‐
ren; Teilnahme ist freiwillig, Vorgesetzte sehen
keine individuellen Ergebnisse und Nichtteil‐
nahme bleibt folgenlos. Entwirf eine kurze,
für Beschäftigte unmittelbar verständliche Er‐
probungsvereinbarung mit Teilnahmeregeln,
Rücktrittsmöglichkeit, Umgang mit Ergebnissen
und zuständigen Ansprechstellen. Formuliere
überprüfbare Zusagen statt unverbindlicher
Wohlfühlbegriffe, unterscheide freiwillige Teil‐
nahme von weiterhin geltenden Sicherheits‐
und Arbeitsregeln, verhindere verdeckte Nut‐
zungsrankings und lege fest, wie belastende
Erfahrungen oder Unsicherheiten vertraulich
angesprochen werden können, ohne eine recht‐
liche Prüfung der Vereinbarung vorzutäuschen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Leistungserwartungen auf Fairness prüfen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Führungskraft erwartet nach Einführung
eines GenKI‐Chatbots pauschal 25 Prozent
mehr Vorgänge pro Person, obwohl 20 Beschäf‐
tigte unterschiedliche Aufgaben haben, man‐
che keine geeigneten KI‐Einsätze haben und
Bearbeitungs‐ und Prüfzeiten fehlen; fachliche
Qualitätsvorgaben bleiben unverändert. Prüfe
die Erwartung anhand eines Fairnessrasters und
erstelle eine sachliche Entscheidungsvorlage
mit problematischen Annahmen, notwendigen
Informationen und einer vertretbaren Alternati‐
ve zur pauschalen Leistungssteigerung. Berück‐
sichtige Tätigkeitsunterschiede, ungleich ver‐
teilte Zugänge, Lernaufwand, Fehlerfolgen und
mögliche Arbeitsverdichtung, trenne Produktivi‐
tätseffekte von Nutzungszahlen und formuliere
Beteiligungs‐ und Überprüfungsfragen, bevor
veränderte Leistungsvorgaben beschlossen wer‐
den. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.
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6.6 Aus Fehlern gemeinsam lernen

Beinahefehler als Lernfall aufbereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Team ließ durch einen freigegebenen GenKI‐
Chatbot eine interne Bestellung vorbereiten;
statt der vorgegebenen Lieferfrist von zwölf
Arbeitstagen schrieb der Chatbot sieben Ta‐
ge in den Entwurf, die Abweichung fiel bei der
Kontrolle auf und die Bestellung wurde nicht
versendet, weitere Schäden sind nicht bekannt.
Bereite diesen Beinahefehler als kurze Lern‐
fallkarte mit Ereignisfolge, Fehlerstelle, Schutz‐
wirkung der Kontrolle und zwei gemeinsam
bearbeitbaren Reflexionsfragen auf. Trenne ge‐
sicherte Tatsachen von Vermutungen über die
Fehlerursache, zeige, wie eine zweite Prüfung
an der Ausgangsanforderung ansetzt, entwick‐
le eine überprüfbare Präventionsmaßnahme
und vermeide persönliche Schuldzuweisungen
sowie die unbelegte Behauptung, der Chatbot
sei künftig zuverlässig oder grundsätzlich un‐
brauchbar. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Fehlerbesprechung ohne Schuldzuweisung
gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach einer sechswöchigen GenKI‐Erprobung
in einem Team mit acht Personen traten drei
dokumentierte Probleme auf: Ein Entwurf ent‐
hielt einen falschen Termin, ein Bericht ließ eine
Pflichtangabe aus und eine Analyse führte ei‐
ne nicht belegte Quelle an; alle Fehler wurden
vor der Weitergabe erkannt. Entwickle einen
35‐minütigen Moderationsablauf für eine ge‐
meinsame Fehlerbesprechung mit Gesprächs‐
regeln, drei Fallfragen, Ursachenprüfung und
abschließender Maßnahmenentscheidung. Gib
den Beteiligten Raum, auch über Unsicherheit
und unklare Arbeitsaufträge zu sprechen, unter‐
scheide Systembedingungen von individuellem
Handeln, erhalte die fachliche Verantwortung
für erforderliche Kontrollen und lege fest, wel‐
che Erkenntnisse anonymisiert weitergegeben
werden und welche Fälle zuständige Stellen ge‐
sondert prüfen müssen. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Vorfallmeldung für zuständige Stelle erstel‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Übungsorganisation wurden verse‐
hentlich 14 Datensätze mit Kundennamen und
Rechnungsnummern in einen nicht freigege‐
benen Chatbot eingegeben; der Fehler wurde
nach drei Minuten bemerkt, eine weitere Nut‐
zung unterblieb und über Speicherung oder
Weitergabe der Daten ist nichts bekannt, die
Datenschutzstelle ist zuständig. Verfasse eine
sachliche Erstmeldung an diese Stelle mit Ereig‐
nisbeschreibung, Zeitbezug, Art und Umfang
der Daten, bereits bekannten Sofortmaßnah‐
men, offenen Prüffragen und einer Bitte um
weitere Anweisungen. Kennzeichne unbekannte
Angaben ausdrücklich, vermeide eine Entwar‐
nung oder eigenständige Rechtsbewertung,
schlage lediglich im Rahmen bestehender Zu‐
ständigkeiten zulässige Sicherungs‐ und Doku‐
mentationsschritte vor und trenne die interne
Meldung klar von einer etwaigen behördlichen
Meldung. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Verbesserungen aus Fehlermustern ableiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich dokumentierte bei 24 freiwil‐
ligen GenKI‐Arbeitsproben sechs fachlich un‐
brauchbare Ergebnisse: drei enthielten erfunde‐
ne Fristen, zwei ließen vorgegebene Pflichtan‐
gaben aus und eines erfand eine Quellenanga‐
be; die Fehler wurden vor Weitergabe erkannt,
Angaben zu Ursachen und Gesamtdauer fehlen.
Entwickle eine priorisierte Verbesserungsüber‐
sicht mit Fehlermustern, möglichen Ursachen,
konkreten Gegenmaßnahmen, Zuständigkei‐
ten und einer kleinen Wiederholungsprüfung
anhand vergleichbarer Aufgaben. Trenne die
beobachtete Häufigkeit von ungesicherten
Ursachen, kombiniere verbesserte Auftrags‐
gestaltung mit unabhängiger Kontrolle, lege
für jedes Muster ein überprüfbares Erfolgskri‐
terium und eine Stoppschwelle fest und be‐
rücksichtige auch die Möglichkeit, einzelne KI‐
Anwendungen dauerhaft aufzugeben. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.
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7.1 Führungskräfte als Ermöglicher gewinnen

Führungsaufgabe als KI‐Praxisbeispiel auf‐
bereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Abteilungsleiterin bereitet eine Abstim‐
mung über die Verteilung von zehn zusätzli‐
chen Projektstunden auf zwei Teams vor, wobei
Team A sechs Stunden für überfällige Doku‐
mentation und Team B acht Stunden für die
Vorbereitung einer Kundenprüfung benötigt;
interne Einzelfalldaten dürfen nicht verwendet
werden. Gestalte ein KI‐Praxisbeispiel für die
Führungskraft mit unmittelbar vorführbarem
Chatbot‐Auftrag, erwarteter Abwägungsüber‐
sicht und einer kurzen Erläuterung ihrer eige‐
nen Arbeitsschritte. Zeige, wie die Führungs‐
kraft Zielkonflikte und fehlende Informatio‐
nen sichtbar macht, vorgeschlagene Optionen
selbst fachlich prüft und offenlegt, warum die
Entscheidung nicht dem Chatbot überlassen
wird; integriere einen erkennbaren Fehler‐ oder
Unsicherheitspunkt und eine Einladung zum
freiwilligen kollegialen Austausch. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Führungskräfteprogramm mit Praxisaufga‐
ben entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Teamleitungen sollen innerhalb von vier
Wochen lernen, produktive GenKI‐Nutzung
ihrer Beschäftigten zu ermöglichen; verfüg‐
bar sind drei gemeinsame Einheiten von je 45
Minuten, ein freigegebener Chatbot und aus‐
schließlich bereinigte Übungsfälle, während
die Teams sehr unterschiedliche Aufgaben ha‐
ben. Entwickle ein kompaktes Führungskräfte‐
programm mit drei aufeinander aufbauenden
Praxisaufgaben, erwarteten Ergebnissen und
einer arbeitsnahen Transferaufgabe zwischen
den Terminen. Verbinde die eigene Nutzung bei
einer Führungsaufgabe mit der Untersuchung
konkreter Teamhindernisse und dem Entwurf
einer angemessenen Lerngelegenheit, definiere
für jedes Modul einen überprüfbaren Nachweis
und grenze Führungshandeln von fachlicher
Freigabe, individueller Leistungskontrolle und
pauschalem Nutzungsdruck ab. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Erprobungszeit im Teamplan verankern
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Kundendienstteam mit 18 Beschäftigten ar‐
beitet in drei Sechsergruppen, muss während
der Kernzeit stets mindestens zwölf Personen
für Anfragen bereithalten und möchte in den
kommenden vier Wochen jedem Interessier‐
ten einmal 30 Minuten zur GenKI‐Erprobung
mit bereinigten Fällen ermöglichen; zwei er‐
fahrene Kollegen stehen als Begleitung bereit.
Entwirf einen durchführbaren Teamzeitplan mit
Teilnahmefenstern, Vertretungsregeln, Beglei‐
tungsbedarf und einer Reserve für ungeplante
Anfragewellen. Begründe die Reihenfolge der
Gruppen, sichere die Mindestbesetzung und
faire Zugangschancen, unterscheide freiwillige
Lernzeit von zusätzlicher unbezahlter Arbeit
und lege fest, wie eine Führungskraft bei Eng‐
pässen transparent verschiebt, ohne Teilnahme
oder spätere Nutzung zur Pflicht zu machen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Teamgespräch zu GenKI‐Erfahrungen vorbe‐
reiten
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem 14‐köpfigen Fachteam nutzen vier
Personen einen GenKI‐Chatbot wiederholt für
Arbeitsaufgaben, fünf haben ihn einmal aus‐
probiert und fünf bisher nicht; die Teamleitung
hat 35 Minuten für einen offenen Austausch
und darf keine individuellen Chatprotokolle
einsehen. Erstelle einen Moderationsleitfaden
mit Einstieg, neutralen Gesprächsfragen, Zeit‐
plan, Regeln für freiwillige Beiträge und einem
Abschluss zur gemeinsamen Benennung verän‐
derbarer Hindernisse. Stelle konkrete Arbeits‐
aufgaben und überprüfte Ergebnisse statt Nut‐
zungszahlen in den Mittelpunkt, ermögliche
auch begründete Nichtnutzung und Kritik an
organisatorischen Bedingungen, verhindere
eine öffentliche Bewertung einzelner Beschäf‐
tigter und definiere, welche Entscheidungen
die Teamleitung selbst treffen darf und welche
sie zur Klärung weitergeben muss. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.
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7.2 Multiplikatoren erkennen und gewinnen

Multiplikatoren anhand Kriterien auswählen
Foto machen. Prompt ausführen.
Für zwei freiwillige Multiplikatorenrollen stehen
in einem Fachbereich vier Personen zur Wahl: A
nutzt GenKI häufig, hat aber keine freie Zeit, B
unterstützt Kollegen geduldig bei mittlerer Er‐
fahrung, C kennt die fachlichen Prüfregeln gut
und kann eine Stunde wöchentlich beitragen,
D ist technisch versiert, möchte aber keine Be‐
ratung übernehmen; jede Rolle benötigt zwei
Stunden pro Woche. Entwickle eine gewichte‐
te Auswahlmatrix mit Kandidatenbewertungen
und einer bedingten Empfehlung samt offenen
Klärungsfragen. Berücksichtige fachliche Ver‐
lässlichkeit, Kommunikationsfähigkeit, Freiwillig‐
keit, Verfügbarkeit und Unterstützungsbedarf,
behandle fehlende Stunden als reale Einsatz‐
grenze statt als Motivationsmangel und zeige,
welche Rollen oder Zeitfreigaben vor einer end‐
gültigen Benennung geklärt werden müssen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Einladung für freiwillige Unterstützer verfas‐
sen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation mit 90 Beschäftigten sucht
vier freiwillige GenKI‐Multiplikatoren für einen
zunächst achtwöchigen Versuch; vorgesehen
sind je zwei freigegebene Arbeitsstunden pro
Woche für kurze Praxisfragen und den Aus‐
tausch geprüfter Aufgabenbeispiele, fachliche
Freigaben bleiben bei zuständigen Stellen. Ver‐
fasse eine versandfertige Einladung mit aussa‐
gekräftigem Betreff, konkreter Rollenbeschrei‐
bung, zeitlichem Rahmen, erwarteten Fähig‐
keiten und einem Weg zur freiwilligen Interes‐
senbekundung über die Personalentwicklung.
Spreche nicht nur intensive Chatbot‐Nutzer
an, sondern auch hilfsbereite Beschäftigte mit
fachlicher Prüferfahrung, beschreibe vorhan‐
dene Unterstützung und klare Rollengrenzen
und verzichte auf die Aussicht auf Sonderrech‐
te, verpflichtende Mehrarbeit oder individuelle
Nutzungskontrolle. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Rollenprofil mit Verantwortungsgrenzen
erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Unternehmen sollen fünf freiwillige
GenKI‐Multiplikatoren aus unterschiedlichen
Fachbereichen rund 80 Beschäftigte unterstüt‐
zen; sie dürfen geeignete Aufgaben zeigen,
kurze Übungsfälle begleiten und wiederkeh‐
rende Fragen anonymisiert melden, aber we‐
der Datenfreigaben erteilen noch verbindliche
Rechts‐ oder Fachauskünfte geben. Erstelle ein
einseitiges Rollenprofil mit Zweck, konkreten
Aufgaben, erforderlichen Fähigkeiten, Entschei‐
dungsgrenzen, Unterstützungswegen und kla‐
ren Kriterien für die Beendigung einer Beratung.
Unterscheide kollegiale Hilfe von Führungs‐,
IT‐ und Freigabeverantwortung, benenne den
Umgang mit vertraulichen Inhalten und über‐
fordernden Anfragen, lege einen realistischen
Zeitrahmen fest und mache sichtbar, woran der
Beitrag der Multiplikatoren jenseits bloßer Kon‐
taktzahlen erkennbar wird. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Zeitbudget für Multiplikatoren planen
Foto machen. Prompt ausführen.
Drei GenKI‐Multiplikatoren dürfen jeweils drei
Arbeitsstunden pro Woche einsetzen; erwartet
werden zwölf Kurzberatungen zu je 20 Minuten,
zwei Praxisvorführungen zu je 30 Minuten mit
jeweils zwei Multiplikatoren und eine gemein‐
same Koordinationsrunde von 20 Minuten pro
Person, zusätzlich sind 20 Prozent Reserve vor‐
zusehen. Berechne die wöchentlichen Personen‐
stunden einschließlich Doppelbesetzung und
Reserve und erstelle einen fairen Einsatzplan
für die drei Unterstützer. Zeige den verbleiben‐
den Spielraum, unterscheide planbare Termine
von ungeplanten Anfragen, schlage eine Ver‐
tretungsregel mit priorisierten Aufgaben bei
Ausfall einer Person vor und bestimme eine kla‐
re Schwelle, ab der Anliegen verschoben oder
zusätzliche Ressourcen statt unbezahlter Mehr‐
arbeit benötigt werden. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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7.3 Multiplikatoren praktisch einsetzen

Praxisübungen für Multiplikatoren ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Sechs frisch gewonnene Multiplikatoren sollen
in einem 60‐minütigen Training drei typische
Hilfesituationen üben: Ein Neuling kennt kei‐
ne passende Aufgabe, eine erfahrene Nutzerin
übernimmt eine unbelegte Fachbehauptung
und ein Kollege möchte vertrauliche Personal‐
daten eingeben; zulässig sind nur bereinigte
Fälle. Entwickle drei vollständige Übungskarten
mit Rollen, Ausgangsaussagen, Gesprächsauf‐
trägen, erwarteter Reaktion und einer gemein‐
samen Auswertung für die Moderation. Plane
wechselnde Rollen als Ratsuchende, Unterstüt‐
zende und Beobachtende ein, trainiere erst fra‐
gende Hilfe statt sofortiger Lösung, dann unab‐
hängige Ergebnisprüfung und schließlich eine
klare Weiterleitung bei Regelunsicherheit, und
gib beobachtbare Kriterien für respektvolles,
fachlich begrenztes Unterstützen vor. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Beratungsanfragen nach Hilfebedarf sortie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
Bei einem GenKI‐Multiplikator gehen an einem
Vormittag sechs Anfragen ein: keine passen‐
de Aufgabe gefunden, Prompt liefert unklare
Gliederung, KI nennt eine unbelegte Vorschrift,
Zugang zum freigegebenen Dienst funktioniert
nicht, vertrauliche Vertragsdaten sollen ein‐
gegeben werden und ein längerer Arbeitsauf‐
trag stockt nach dem Erstentwurf. Erstelle eine
Triageübersicht mit Hilfebedarf, Dringlichkeit,
zulässiger Erstreaktion, zuständiger Unterstüt‐
zungsrolle und nächstem Schritt für jeden Fall.
Trenne einfache Aufgabenhilfe von technischer
Störung, fachlicher Verifikation und Informati‐
onsschutz, priorisiere mögliche Regelverstöße
und folgenreiche Falschaussagen vor Komfort‐
problemen, definiere eine kurze Antwortvorlage
für die ratsuchenden Personen und erteile keine
Freigaben außerhalb der Rolle des Multiplika‐
tors. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Begleitungsleitfaden für Fachaufgabe erstel‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Multiplikator unterstützt eine Projektmitar‐
beiterin bei der Vorbereitung einer Standortbe‐
sprechung: Zwei Teams melden offene Materi‐
allieferungen, das erste benötigt fünf Teile bis
Ende der laufenden Arbeitswoche, das zweite
drei Teile bis drei Arbeitstage danach, Lieferzu‐
sagen fehlen und für die gemeinsame Übung
stehen 25 Minuten bereit. Erstelle einen Beglei‐
tungsleitfaden mit Einstiegsfragen, vollständi‐
gem Übungsfall, zwei aufeinander aufbauenden
Chatbot‐Aufträgen und einer eigenständigen
Abschlusskontrolle durch die Projektmitarbeite‐
rin. Lass zuerst Fakten und Lücken klären, dann
Rückfragen und mögliche Besprechungspunkte
entwickeln, trenne unbestätigte Liefertermine
von gesicherten Bedarfen und zeige an welcher
Stelle der Multiplikator Hilfe reduziert, statt die
Aufgabe stellvertretend fertigzustellen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Hindernisbericht für Koordination erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Vier GenKI‐Multiplikatoren haben in drei Wo‐
chen anonymisiert 18 Unterstützungsanliegen
erfasst: sieben betrafen fehlende Anwendungs‐
ideen, fünf die Prüfung von Fachbehauptungen,
vier fehlende Übungszeit und zwei die Zuläs‐
sigkeit von Daten; Informationen über nicht
ratsuchende Beschäftigte liegen nicht vor. Ver‐
fasse einen kurzen Hindernisbericht für die Ak‐
tivierungskoordination mit gruppierten Befun‐
den, begrenzten Schlussfolgerungen, konkreten
Handlungsvorschlägen und einer priorisierten
Klärungsliste. Unterscheide gemeldete Anlässe
von nachgewiesenen Ursachen, vermeide indi‐
viduelle Verhaltensprofile und unbelegte Aus‐
sagen über die gesamte Organisation, benenne
zuständige Rollen für Regel‐ und Ressourcen‐
fragen und schlage ein datensparsames Verfah‐
ren vor, um die Wirksamkeit der ausgewählten
Hilfen zu beobachten. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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7.4 Kollegiale Praxisgemeinschaften aufbauen

Fachübergreifendes Netzwerk strukturieren
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Organisation möchten acht Freiwillige
aus Personalentwicklung, Einkauf, IT, Kundenbe‐
treuung und Controlling ihre geprüften GenKI‐
Arbeitsweisen über zwei Standorte hinweg aus‐
tauschen; verfügbar sind alle zwei Wochen 45
Minuten, ein freigegebener interner Kanal und
eine koordinierende Person, vertrauliche Ori‐
ginalfälle bleiben ausgeschlossen. Entwickle
eine schlanke Netzwerkstruktur mit fachlichem
Zweck, Rollen, Treffen, Regeln für Beiträge und
einem ersten Arbeitsprodukt. Verbinde fach‐
übergreifenden Ideenaustausch mit der eigen‐
ständigen Prüfung von Anwendungsmustern,
sorge für zugängliche asynchrone Beiträge und
einen geregelten Umgang mit offenen Fragen,
vermeide eine bloße Linksammlung und lege
anhand praktischer Ergebnisse statt Mitglieder‐
zahlen fest, ob die Gemeinschaft fortgeführt
werden sollte. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Praxisrunde mit Fällen vorbereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine bereichsübergreifende GenKI‐Praxisrunde
mit neun Personen hat 50 Minuten und drei
bereinigte Fälle: Eine verständlichere Kunden‐
mitteilung wurde erfolgreich geprüft, eine KI‐
Risikoliste enthielt eine erfundene Ursache und
bei einer Projektplanung blieb eine zentrale
Zuständigkeit offen; jede Fallgeberin hat fünf
Minuten. Entwerfe einen moderierbaren Ablauf
mit präzisen Leitfragen, Rollen, Zeitanteilen und
einer gemeinsamen Dokumentationsvorlage für
die drei Fälle. Richte den Austausch auf tatsäch‐
liche Arbeitsaufgaben, notwendige Prüfungen,
gescheiterte Ansätze und die Übertragbarkeit
einzelner Arbeitsschritte aus, verhindere reine
Erfolgserzählungen und die Offenlegung ver‐
traulicher Inhalte und schließe mit einer von
den Beteiligten ausgewählten, überprüfbaren
Anschlussaufgabe. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Gegenseitige Erprobung vorbereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Sechs Beschäftigte aus Einkauf und Kun‐
denservice wollen ein gemeinsames GenKI‐
Arbeitsmuster zur Klärung unvollständiger
Anfragen gegenseitig testen; im Einkauf fehlen
einer Bedarfsmeldung Lieferort und Menge,
im Kundenservice fehlen einer Anfrage Artikel‐
nummer und Kaufdatum, beide Fälle enthalten
keine personenbezogenen Angaben. Entwickle
einen 40‐minütigen Austauschversuch mit
zwei vollständigen Fallkarten, wechselseitiger
Bearbeitung, fachlicher Rückmeldung und
einem Protokoll für übertragbare sowie
nicht übertragbare Schritte. Gib Kriterien für
verständliche Rückfragen, korrekten Umgang
mit fehlenden Informationen und fachliche
Grenzen beider Aufgaben vor, lasse die
Gruppen fremde Ergebnisse kritisch prüfen,
vermeide erfundene Antworten und leite eine
überprüfbare Anpassung des Arbeitsmusters
für jeden Bereich ab. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Austauschformat bei geringer Beteiligung
verbessern
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein freiwilliges GenKI‐Netzwerk hat 40 einge‐
tragene Mitglieder, aber zu den wöchentlichen
60‐minütigen Treffen erscheinen im Schnitt
nur fünf; zwölf anonyme Rückmeldungen nen‐
nen zu lange Termine, wenig konkrete Fachfälle
und Unsicherheit über die Weitergabe interner
Informationen, während ein interner Austausch‐
kanal verfügbar ist. Überarbeite das Format zu
einem vierwöchigen Versuch mit kurzen Treffen,
sicherer asynchroner Beteiligung und klaren
Themenanlässen und erstelle einen Einladungs‐
und Auswertungsplan. Berücksichtige unter‐
schiedliche Arbeitszeiten, bereinigte Fallbei‐
spiele und freiwillige Teilnahme, unterscheide
Teilnahmehürden von fehlendem inhaltlichem
Nutzen, definiere zwei überprüfbare Erfolgs‐
kriterien jenseits bloßer Anwesenheit und lege
einen Entscheidungspunkt für Anpassung oder
Beendigung fest. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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8.1 Arbeitsabläufe aufschlüsseln

Tätigkeitsschritte mit Übergaben erfassen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Weiterbildungszentrum werden wö‐
chentlich 20 Kursanfragen bearbeitet: Das Se‐
kretariat prüft Thema und Kontaktdaten, die
Fachkoordination klärt freie Plätze, die Kurslei‐
tung bestätigt Voraussetzungen, das Sekretariat
erstellt die Antwort und legt sie zur fachlichen
Freigabe vor; Rückfragen werden per E‐Mail
weitergereicht. Erstelle eine Ist‐Ablaufkarte mit
Reihenfolge, Eingaben, Ergebnissen, beteiligten
Rollen und Übergaben sowie einer Übersicht
möglicher GenKI‐Beiträge zu bereinigten An‐
gaben. Kennzeichne fehlende Angaben und
Wartepunkte als offene Prüfstellen statt als
nachgewiesene Fehler, unterscheide verant‐
wortliche Fachentscheidungen von sprachlicher
KI‐Hilfe und zeige, welche Übergabeinformatio‐
nen für einen durchgängig nachvollziehbaren
Bearbeitungsweg erforderlich sind. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Abstimmungs‐ und Nacharbeitsschleifen
erkennen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Öffentlichkeitsabteilung entstehen mo‐
natlich zwölf Veranstaltungsankündigungen;
zunächst schreibt die Redaktion einen Entwurf,
dann ergänzt der Fachbereich Veranstaltungs‐
daten, die Redaktion überarbeitet, die Leitung
prüft und nach jeder fehlenden Angabe be‐
ginnt die Abstimmung erneut, wobei durch‐
schnittlich zwei zusätzliche Rückläufe je An‐
kündigung dokumentiert sind. Analysiere den
beschriebenen Ablauf und entwirf eine Schlei‐
fenübersicht mit Auslösern, beteiligten Rollen,
vermuteten Ursachen und einem vereinfach‐
ten Soll‐Ablauf. Prüfe insbesondere, welche
Pflichtangaben vor dem ersten Entwurf vorlie‐
gen müssen und wie GenKI offene Fragen früh
sichtbar machen kann, erhalte die abschließen‐
de fachliche Freigabe und unterscheide nach‐
gewiesene Rückläufe von unbelegten Zeitver‐
lusten oder Qualitätsverbesserungen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Kontrolllücken in Arbeitsabläufen erkennen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Veranstaltungsstelle veröffentlicht Hinwei‐
se über zwei Kanäle: Der Fachbereich nennt
Ort, Beginn, Barrierefreiheit und Anmeldefrist,
die Kommunikation erstellt mithilfe eines frei‐
gegebenen Chatbots einen Entwurf und das
Sekretariat veröffentlicht ihn; bisher prüft nie‐
mand ausdrücklich, ob alle vier Pflichtangaben
im endgültigen Text stehen. Untersuche den
Ablauf auf Kontrolllücken und entwickle einen
Prüfpunktplan mit Verantwortlichkeit, Nachweis,
möglicher Fehlerfolge und sicherem Rückgabe‐
weg vor Veröffentlichung. Berücksichtige, dass
ein sprachlich überzeugender KI‐Entwurf An‐
gaben weglassen oder erfinden kann, trenne
fachliche Richtigkeit von Vollständigkeit und
lege fest, wer Änderungen nach einer Prüfung
erneut kontrolliert, ohne dem Chatbot eine
Freigabebefugnis zuzuschreiben. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

KI‐Einsatzstellen nach Arbeitsnutzen ge‐
wichten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Sozialträger bearbeitet jede Woche 25 allge‐
meine Terminmitteilungen mit je zehn Minuten
Aufwand, acht interne Sitzungspläne mit je 25
Minuten, zwei fachliche Konfliktanalysen mit je
90 Minuten und sechs vertrauliche Einzelfallak‐
ten; nur bereinigte Inhalte dürfen in den frei‐
gegebenen GenKI‐Chatbot gelangen. Bewerte
mögliche KI‐Einsatzstellen entlang dieser Tätig‐
keiten und erstelle eine gewichtete Prioritäten‐
matrix mit erwartetem Nutzen, Zusatzaufwand,
fachlicher Prüfbarkeit und erforderlichen Vor‐
aussetzungen. Unterscheide Routineentlastung
von möglichem Qualitätsgewinn bei seltenen
Aufgaben, behandle vertrauliche Originalakten
als Ausschlussfall statt als niedrig bewertete
Option und skizziere für die zwei aussichtsreich‐
sten Arbeitsschritte jeweils einen vollständigen
Bearbeitungsweg mit menschlicher Kontrolle.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.
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8.2 Zusammenhängende Arbeitsweisen gestalten

Entscheidungsvorbereitung mit KI gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Kulturzentrum muss für 70 erwartete Gäste
zwischen Raum A mit 60 Plätzen für 200 Euro,
Raum B mit 80 Plätzen für 350 Euro und zwei
getrennten Terminen in Raum A entscheiden;
das Raumbudget beträgt 400 Euro, zusätzliche
Personalkosten des zweiten Termins sind un‐
bekannt und die Leitung entscheidet. Entwerfe
einen mehrstufigen GenKI‐unterstützten Ablauf
zur Entscheidungsvorbereitung einschließlich
Aufgabenklärung, Variantenvergleich, offener
Rückfragen und einer ausfüllbaren Entschei‐
dungsvorlage. Stelle Platzbedarf, Budget und
unbekannte Folgekosten nachvollziehbar ge‐
genüber, lasse den Chatbot nur Möglichkei‐
ten und Prüffragen entwickeln, ordne fachliche
Kostenklärung und endgültige Entscheidung
Menschen zu und zeige, an welchen Übergän‐
gen Ergebnisse geprüft oder zurückgegeben
werden müssen. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Zwischenprodukte und Übergaben festlegen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fortbildungsteam erstellt binnen zehn Ar‐
beitstagen ein neues Lernblatt: Eine Fachkraft
liefert fünf verbindliche Lernpunkte, eine Di‐
daktikerin entwickelt Aufgaben, eine Redaktion
bearbeitet die Sprache und die Fachkraft gibt
die Endfassung frei; der GenKI‐Chatbot darf
ausschließlich mit bereinigten Inhalten arbeiten.
Definiere eine vollständige Kette von Zwischen‐
produkten samt Eingabe, Ausgabe, Übernahme‐
kriterium, Übergabeempfänger und Prüfverant‐
wortung für jeden Arbeitsschritt. Zeige konkret,
wie KI zunächst Aufgabenvarianten und später
Formulierungsvorschläge liefern kann, halte
fachliche Inhalte und redaktionelle Änderun‐
gen nachvollziehbar auseinander und entwickle
einen Rückgabeweg für fehlende Lernpunkte
oder unbrauchbare Übungen, ohne die Endfrei‐
gabe zu automatisieren. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Mensch‐KI‐Aufgaben im Ablauf verteilen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Stadtmuseum bereitet monatlich zwei Aus‐
stellungstexte vor: Die Kuratorin liefert geprüfte
Fakten, eine Redakteurin erstellt allgemeinver‐
ständliche Fassungen, eine Fachperson prüft
Barrierearmut und die Museumsleitung ge‐
nehmigt die Veröffentlichung; ein freigege‐
bener GenKI‐Chatbot darf bereinigte Fakten
sprachlich bearbeiten. Entwirf eine Mensch‐KI‐
Aufgabenmatrix und einen zugehörigen Soll‐
Ablauf, die zulässige KI‐Beiträge, menschliche
Entscheidungen, Übergaben und Prüfpunk‐
te eindeutig trennen. Ordne Faktenprüfung,
Auswahl geeigneter Formulierungen und Frei‐
gabe konkreten Personen zu, verhindere die
automatische Übernahme erfundener Exponat‐
details und kennzeichne, welche zusätzlichen
KI‐Schritte nur bei erkennbarem Arbeitsnutzen
sinnvoll sind, statt den Prozess auf möglichst
viele Chatbot‐Kontakte auszurichten. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Doppelte Arbeitsschritte gezielt streichen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektteam erstellt wöchentlich acht Sta‐
tusübersichten: Zunächst sammelt es Meldun‐
gen in einer Tabelle, danach kopiert es diese in
ein Textdokument, lässt daraus mit GenKI eine
zweite Übersicht formulieren, prüft die Anga‐
ben erneut und überträgt schließlich dieselben
Punkte zurück in die ursprüngliche Tabelle; alle
Freigaben erfolgen durch eine Fachkraft. Identi‐
fiziere die doppelten Arbeitsschritte und entwirf
einen schlankeren Soll‐Ablauf mit gestrichenen
Tätigkeiten, nötigen Zwischenprodukten und
verbleibenden Prüfungen. Stelle ausdrücklich
dar, welche KI‐Leistung noch einen Mehrwert
besitzt und wann die direkte Pflege der Tabelle
besser ist, erhalte die fachliche Kontrolle und
schlage eine Messung des gesamten Bearbei‐
tungsaufwands vor, ohne ungemessene Zeit‐
gewinne zu behaupten. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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8.3 Wiederkehrende Nutzung verankern

Geeignete Anlässe für Routinen bestimmen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Verband erstellt ein zwölfköpfiges
Team montags eine Aufgabenübersicht, vor je‐
der zweiten Teamsitzung eine Themenliste, mo‐
natlich einen Qualitätsbericht und gelegentlich
vertrauliche Personalgesprächsnotizen; ein frei‐
gegebener GenKI‐Chatbot darf nur bereinigte
Sachangaben verarbeiten. Entwickle eine Routi‐
nenübersicht mit geeigneten Auslösern, konkre‐
ten KI‐Beiträgen, Ergebnissen, Kontrollschritten
und bewusst ausgeschlossenen Anlässen. Knüp‐
fe die Unterstützung an ohnehin stattfindende
Arbeitsereignisse statt an zusätzliche Nutzungs‐
pflichten, unterscheide häufige einfache von
seltenen anspruchsvollen Aufgaben, formuliere
zwei praxistaugliche Wenn‐dann‐Routinen und
lege fest, wann Mitarbeitende wegen fehlender
Informationen, Prüfaufwand oder Vertraulich‐
keit auf GenKI verzichten sollten. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

KI‐Unterstützung in Vorlage integrieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine technische Servicestelle verwendet für In‐
standhaltungsrunden ein Formular mit Störung,
beobachteter Auswirkung, bisheriger Maßnah‐
me und offenem Punkt; häufig fehlen klären‐
de Rückfragen, und ein freigegebener GenKI‐
Chatbot darf ausschließlich bereinigte Beschrei‐
bungen prüfen. Überarbeite das Formular zu
einer unmittelbar einsetzbaren Arbeitsvorla‐
ge mit integriertem optionalem KI‐Prüfschritt,
Anwendungsanweisung und vollständig ausge‐
fülltem Übungsfall zu einer seit Schichtbeginn
ausgefallenen Raumbeleuchtung mit unbekann‐
ter Ursache. Halte bestätigte Beobachtungen,
KI‐generierte Rückfragen und fachliche Antwor‐
ten getrennt, verankere den Prüfschritt an der
bestehenden Übergabe, vermeide automati‐
sche Reparaturvorschläge und erläutere, wann
die ursprüngliche Vorlage ohne KI schneller
und sicherer bleibt. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Prüfverfahren als Routine verankern
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Kommunikationsteam veröffentlicht jeden
Freitag fünf Veranstaltungshinweise; jeder Hin‐
weis muss Titel, Veranstaltungsort, Beginn und
Anmeldeweg enthalten, die Fachstelle bestä‐
tigt diese Angaben und die Redaktion nutzt
gelegentlich GenKI zur Formulierung, bisher
wird nach der Überarbeitung nur auf Tippfehler
geachtet. Entwickle eine verbindlich prüfbare
Redaktionsroutine mit Auslöser, Prüfreihenfol‐
ge, Quellenabgleich, dokumentierter Freiga‐
be und Rückgabe fehlerhafter Entwürfe. Baue
die Kontrolle der vier Pflichtangaben vor jede
Veröffentlichung und erneut nach inhaltlichen
Korrekturen ein, trenne sprachliche KI‐Hilfe von
sachlicher Verantwortung, definiere eine Ver‐
tretung bei Abwesenheit der Fachstelle und
liefere eine knappe Checkliste, die ohne zusätz‐
liche Besprechung angewendet werden kann.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Ausnahmefälle für Arbeitsroutine definieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Kundenteam nutzt für allgemeine Öffnungs‐
zeiten und öffentlich bekannte Serviceange‐
bote einen freigegebenen GenKI‐Chatbot zur
Antwortvorbereitung; bei persönlichen Be‐
schwerden, widersprüchlichen Fachinforma‐
tionen, Fristsachen und drohenden Sicherheits‐
problemen ist die standardisierte Bearbeitung
ungeeignet, zuständige Fachstellen sind erreich‐
bar. Erstelle einen Ausnahmefallkatalog mit
eindeutigen Erkennungsmerkmalen, sofortiger
Reaktion, alternativer Bearbeitung und verant‐
wortlicher Rolle für jede Situation. Unterscheide
unklare Datenzulässigkeit, fehlende verlässliche
Quellen und hohe Fehlerfolgen, entwickle ei‐
nen kurzen Entscheidungspfad vom normalen
Anfrageeingang zum sicheren Ausstieg aus der
KI‐Routine und verhindere, dass Beschäftigte
bei Zeitdruck ungeprüfte Standardantworten
versenden. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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8.4 Teamabsprachen entwickeln

Gemeinsame Ergebnisstandards erarbeiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Drei Fachgruppen eines Forschungsverbunds
erstellen wöchentlich kurze Projektstände, bis‐
her schwanken deren Inhalte stark; künftig sol‐
len die Dokumente stets Ziel, erledigte Schritte,
offene Entscheidungen, Risiken und nächsten
Termin enthalten, GenKI darf nur mit bereinig‐
ten Angaben eingesetzt werden. Entwirf einen
moderierten 40‐minütigen Abstimmungspro‐
zess und daraus einen gemeinsamen Ergeb‐
nisstandard mit überprüfbaren Musskriterien,
guten Zusatzmerkmalen und einer Muster‐
übersicht. Gib den Gruppen Raum für unter‐
schiedliche fachliche Bedürfnisse, definiere kla‐
re Regeln zum Kennzeichnen unbestätigter KI‐
Aussagen und zum Prüfen jeder Pflichtangabe,
beschreibe den Umgang mit Dissens und zeige,
wie der beschlossene Standard bei drei unter‐
schiedlich ausgearbeiteten Berichten erprobt
werden kann. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Teamvereinbarung für KI‐Dokumente for‐
mulieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Planungsteam mit 15 Personen verwendet
den freigegebenen GenKI‐Chatbot bei internen
Konzepten und externen Informationsblättern;
erlaubt sind bereinigte Inhalte, alle veröffent‐
lichten Aussagen müssen fachlich geprüft wer‐
den und bisher ist ungeklärt, wie KI‐Beiträge,
Versionen und Korrekturen bei der Übergabe
kenntlich gemacht werden. Verfasse einen kom‐
pakten Entwurf einer Teamvereinbarung für die
gemeinsame Bearbeitung KI‐unterstützter Do‐
kumente mit konkreten Verhaltensregeln und
einem einfachen Praxisbeispiel. Regle zulässi‐
ge Eingaben, Kenntlichmachung relevanter KI‐
Beiträge, Quellenkontrolle, Versionsstand, Ver‐
antwortlichkeit und Ablage, erhalte bestehende
formale Freigaben und kennzeichne ausdrück‐
lich alle Punkte, die vor verbindlicher Einfüh‐
rung organisatorisch abgestimmt werden müs‐
sen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Prüfverantwortung im Team verteilen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Beschwerdemanagementteam bearbeitet
zehn öffentliche Informationsantworten pro
Woche: Eine Sachbearbeiterin sichtet das Anlie‐
gen, der GenKI‐Chatbot kann einen bereinigten
Textentwurf erstellen, eine Fachkraft kontrol‐
liert inhaltliche Aussagen und die Teamleitung
gibt die endgültige Mitteilung frei; bei Abwe‐
senheit einer Rolle stockt der Ablauf. Erstelle
eine Zuständigkeitsmatrix und einen Ablauf mit
Prüfübergaben, Vertretungsregel sowie eindeu‐
tiger Entscheidung über Freigabe, Rückgabe
oder Abbruch. Sorge dafür, dass Datenauswahl,
sachliche Kontrolle, sprachliche Nacharbeit und
Veröffentlichung getrennt nachvollziehbar sind,
beschreibe den Umgang mit widersprüchlichen
Prüfurteilen und weise dem Chatbot weder Ent‐
scheidungsmacht noch Ersatzverantwortung
bei fehlenden Personen zu. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Übergabestandard für KI‐Arbeit erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektbüro übergibt eine mit GenKI vorbe‐
reitete Lieferkettenanalyse an ein zweites Team:
Vier Bestellungen sind offen, zwei Liefertermine
unbestätigt und die KI vermutet Transportaus‐
fall, Engpass sowie falsch erfasste Daten und
empfiehlt Ersatzbestellungen, ohne Original‐
belege geprüft zu haben. Entwickle einen ein‐
seitigen Übergabestandard mit Pflichtfeldern
für Auftrag, verwendete Quellen, bestätigte
Fakten, KI‐Hypothesen, offene Prüfungen, Ver‐
antwortliche und nächsten Bearbeitungsschritt.
Ergänze eine vollständig ausgefüllte Muster‐
übergabe für den Fall, trenne überprüfbare Ein‐
gaben strikt von KI‐Schlussfolgerungen, mache
fehlende Belege und Versionsstände sichtbar
und verhindere, dass das übernehmende Team
die ungeprüfte Empfehlung als freigegebene
Entscheidung behandelt. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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8.5 Zusammenarbeit neu gestalten

GenKI‐Beiträge für Besprechungen organi‐
sieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein achtköpfiges Projektteam bespricht wö‐
chentlich in 45 Minuten fünf offene Arbeitspa‐
kete, von denen zwei wegen unklarer Anforde‐
rungen immer wieder vertagt werden; ein frei‐
gegebener Chatbot darf vorab bereinigte Auf‐
gabenbeschreibungen strukturieren, aber keine
vertraulichen Gesprächsaufzeichnungen verar‐
beiten. Entwickle einen vollständigen Bespre‐
chungsablauf mit KI‐gestützter Vorbereitung,
gezieltem Einsatz der erzeugten Rückfragen in
der Sitzung und verlässlicher Nachbereitung
menschlich getroffener Entscheidungen. Defi‐
niere Zeitanteile, Rollen und Zwischenprodukte,
lasse die Teilnehmenden neue Annahmen kri‐
tisch prüfen, unterscheide offene Fragen von
Beschlüssen und sorge dafür, dass die KI nicht
als zusätzliche Diskussionsinstanz den Zeitrah‐
men verlängert oder ungeprüfte Aufgaben ver‐
teilt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Konfliktreiche Fachabstimmung mit KI vor‐
bereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Organisation streiten Beschaffung und
Nachhaltigkeit über neue Bürostühle: Das ver‐
fügbare Budget beträgt 10.000 Euro, ein An‐
gebot über 9.000 Euro erfüllt die vorhandenen
Ergonomievorgaben, ein Angebot über 11.000
Euro enthält zusätzlich dokumentierte Umwelt‐
merkmale; Mengen, Qualitätsunterschiede und
mögliche Folgekosten sind noch nicht geprüft.
Erstelle eine neutrale KI‐gestützte Gesprächs‐
vorbereitung mit Interessenübersicht, gemein‐
samen Prüffragen, realistischen Verhandlungs‐
optionen und einem moderierten Ablauf für 35
Minuten. Trenne gesicherte Zahlen von Annah‐
men, vermeide Zuschreibungen über die Moti‐
ve der Beteiligten, identifiziere offene fachliche
Kriterien und formuliere einen Weg zu einer
dokumentierten menschlichen Entscheidung
ohne den Konflikt durch eine KI‐Empfehlung
scheinbar aufzulösen. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Ideenvielfalt trotz KI‐Nutzung sichern
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Innovationskreis mit 16 Beschäftigten ent‐
wickelt Vorschläge, wie ein Stadtteilzentrum
mehr Ehrenamtliche für Veranstaltungen ge‐
winnen kann; bisher entstehen in vier Gruppen
häufig ähnliche Ideen, ein freigegebener Chat‐
bot steht für allgemeine Perspektivwechsel zur
Verfügung und Bedürfnisse wurden nicht er‐
hoben. Entwirf eine 50‐minütige Ideenwerk‐
statt, die zunächst unabhängige menschliche
Vorschläge sammelt und GenKI anschließend
gezielt für abweichende Blickwinkel, Gegenar‐
gumente und ungewöhnliche Kombinationen
nutzt. Plane stille Einzelarbeit, Gruppenaus‐
tausch, KI‐Gegenprüfung und eine Auswahl ge‐
trennt, verhindere vorschnelle Orientierung am
ersten KI‐Vorschlag und gib Kriterien für Viel‐
falt, Durchführbarkeit und offenen Validierungs‐
bedarf an, ohne erfundene Bedürfnisse Ehren‐
amtlicher als Tatsachen auszugeben. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Wissensübergabe als Teamroutine gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer zentralen Hausverwaltung wechseln die
Zuständigkeiten für Raumbelegungen alle vier
Wochen zwischen drei Beschäftigten; wieder‐
kehrend sind Schlüsselübergaben, Terminände‐
rungen, Meldungen zu Ausstattung und Rück‐
fragen, während wichtige Erfahrungen häufig
nur in persönlichen Notizen stehen, vertrauliche
Inhalte dürfen nicht an den Chatbot übermittelt
werden. Entwickle eine wiederholbare Wissens‐
übergabe als Teamroutine mit Auslöser, kurzer
Vorbereitung, geeigneter KI‐Strukturierung be‐
reinigter Hinweise und überprüfbarer Überga‐
bedokumentation. Definiere Rollen, maximal
20 Minuten Übergabezeit, Pflichtfelder für be‐
stätigte Abläufe und offene Punkte sowie eine
Rückfragephase, schütze personenbezogene
Details und beschreibe, wie Fehler und neue Er‐
kenntnisse in den gemeinsamen Wissensstand
zurückfließen. Schlage drei weitere Arbeitsauf‐
träge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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9.1 Erfolg differenziert erfassen

Irreführenden Nutzungsbericht kritisch prü‐
fen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein interner Bericht erklärt die GenKI‐
Aktivierung für erfolgreich, weil von 200
Beschäftigten 170 registriert sind; tatsächlich
haben 80 den Chatbot mindestens einmal
beruflich verwendet, 35 nutzen ihn wiederholt,
48 Arbeitsproben wurden dokumentiert und
davon 29 fachlich weiterverwendet, während
Arbeitsqualität und Zeitaufwand nicht gemes‐
sen wurden. Überarbeite den Bericht zu einer
belastbaren Managementnotiz mit korrekten
Bezugsgrößen, einer Gegenüberstellung
irreführender und zulässiger Aussagen sowie
drei offenen Evaluationsfragen. Unterscheide
Registrierung, erste Nutzung, Wiederholung
und verwertbare Arbeitsergebnisse, berechne
die verfügbaren Quoten ohne Personenzahlen
mit Vorgangszahlen gleichzusetzen und
kennzeichne ausdrücklich, welche produktiven
Wirkungen die vorhandenen Daten nicht
belegen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Nutzungsstufen mit Kennzahlen abbilden
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Fachbereich mit 120 zugangsberech‐
tigten Beschäftigten zeigen anonym zusam‐
mengefasste Daten für vier Wochen: 70 haben
GenKI wenigstens einmal erprobt, 42 mehrfach
eingesetzt, 30 mindestens ein fachlich verwen‐
detes Ergebnis dokumentiert und zwölf eine
geeignete Aufgabe ohne Hilfestellung abge‐
schlossen; die Gruppen sind jeweils Teilmengen
der vorherigen. Erstelle ein Kennzahlensystem
mit Nutzungsstufen, absoluten Werten, Antei‐
len an den Berechtigten und einer kurzen Inter‐
pretation für die Aktivierungskoordination. Stel‐
le Zugang, Erprobung, wiederholte Nutzung,
Ergebnisverwendung und Selbstständigkeit ge‐
trennt dar, benenne die begrenzte Aussagekraft
der Teilmengen und fehlende Informationen
zu Aufgabenhäufigkeit und Ergebnisqualität
und verhindere eine unzulässige Bewertung
einzelner Beschäftigter. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Selbstständigkeit anhand von Aufgaben be‐
werten
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Beschäftigte einer Geschäftsstelle sollen
nach einer GenKI‐Schulung selbstständig eine
Besprechungsvorbereitung erstellen; als Ar‐
beitsfall gelten 20 Teilnehmende, eine Sitzung
von 45 Minuten, drei offene Themen zu Raum‐
planung, Budget und Zuständigkeit sowie eine
noch unbestätigte Beschlusslage, zulässig sind
nur diese Übungsdaten. Entwickle eine beob‐
achtbare Kompetenzprüfung mit vollständigem
Bearbeitungsauftrag, einem Bewertungsraster
von null bis drei Punkten je Kriterium und einer
Anleitung für zwei Beurteilende. Bewerte Auf‐
gabenklärung, eigenständige Dialogführung,
Erkennen fehlender Angaben, Ergebnisprüfung
und Weiterverwendung statt Geschwindigkeit
oder Anzahl der Prompts, definiere Mindest‐
leistungen und verhindere, dass eine gute KI‐
Ausgabe automatisch als selbstständige Fähig‐
keit zählt. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Verstetigung anhand von Verlaufsdaten prü‐
fen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Abteilung mit konstant 60 zugangsberech‐
tigten Personen hat für sechs aufeinanderfol‐
gende Vierwochenzeiträume jeweils 12, 24, 30,
28, 25 und 24 beruflich aktive Nutzer doku‐
mentiert; fachlich weiterverwendete Arbeitser‐
gebnisse wurden in denselben Zeiträumen 7,
15, 22, 23, 21 und 20 Mal gemeldet, personen‐
bezogene Verlaufsdaten fehlen. Erstelle eine
Trendübersicht mit Anteilen, Veränderungsraten
und einer vorsichtigen Einschätzung, ob sich
produktive Nutzung stabilisiert oder zurück‐
entwickelt. Unterscheide aggregierte Nutzung
von nachgewiesenen persönlichen Gewohnhei‐
ten, analysiere das Plateau und den Rückgang
nach dem Spitzenwert und entwirf eine daten‐
sparsame Folgemessung an wiederkehrenden
Aufgaben, die keine Personen verfolgt und al‐
ternative Ursachen berücksichtigt. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.
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9.2 Datenschutzarm evaluieren

Freiwilliges Aufgabentagebuch entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Dienstleistungsbetrieb können 24 Be‐
schäftigte über zehn Arbeitstage freiwillig bis
zu drei passende Arbeitsaufgaben festhalten,
um den tatsächlichen Nutzen eines freigege‐
benen GenKI‐Chatbots zu untersuchen; Na‐
men, Chatverläufe, Kundenangaben und exakte
Bearbeitungszeitpunkte sollen nicht erhoben
werden. Entwickle ein einseitiges Aufgaben‐
tagebuch mit verständlicher Teilnahmeinfor‐
mation, höchstens acht Eintragsfeldern, einer
vollständig ausgefüllten Musterzeile und einem
optionalen Feld für Schwierigkeiten. Erfasse
Aufgabenart, Nutzung oder begründete Nicht‐
nutzung, grobe Aufwandsklassen, Prüftätigkeit
und tatsächliche Ergebnisverwendung getrennt,
erkläre die begrenzte Vergleichbarkeit selbst
gewählter Fälle und lege Regeln für freiwilli‐
ge Abgabe sowie die Auswertung ausreichend
großer Gruppen fest. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Erhebungsbogen für Aufgabenzeiten erstel‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem zwölfköpfigen Serviceteam soll je‐
de Person vier vergleichbare Antwortentwürfe
erstellen, zwei mit und zwei ohne GenKI; die
bisherige Arbeitsweise umfasst Sichtung, Ent‐
wurf und Kontrolle, die KI‐Variante zusätzlich
Eingabe, Dialog und fachliche Nacharbeit, alle
Fälle enthalten bereinigte Informationen. Erstel‐
le einen ausfüllbaren Zeitmessbogen mit klar
definierten Tätigkeitsphasen, einer ausgefüllten
Beispielmessung für beide Wege und einer An‐
leitung zur Berechnung des vollständigen Net‐
toaufwands je Aufgabe. Berücksichtige Rüstzeit,
Quellenprüfung, Korrekturen und Übergaben,
sichere gleiche Qualitätsanforderungen und
eine wechselnde Bearbeitungsreihenfolge, un‐
terscheide gemessene Zeiten von subjektiven
Schätzungen und verhindere, dass ersparte Ent‐
wurfszeit als gesamte Zeitersparnis ausgegeben
wird. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Blindbewertung fachlicher Ergebnisse vor‐
bereiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Projektbüro möchte 20 Entscheidungs‐
vorlagen zu bereinigten Übungsfällen verglei‐
chen, von denen je zehn mit und ohne GenKI‐
Unterstützung entstehen; jede Vorlage muss
Problem, zwei Alternativen, Risiken und offene
Fragen enthalten, zwei Fachprüfende können
die Texte unabhängig bewerten. Entwirf ein
vollständiges Blindbewertungsverfahren mit
neutralen Dokumentcodes, zufälliger Vorlage‐
Reihenfolge, fachlichem Punktebogen und Re‐
geln zur Zusammenführung der beiden Beur‐
teilungen. Definiere überprüfbare Kriterien für
Richtigkeit, Vollständigkeit, Alternativenabwä‐
gung und Begründung, verstecke Hinweise auf
die Erstellungsweise, beschreibe den Umgang
mit abweichenden Urteilen und benenne ver‐
bleibende Verzerrungsrisiken, ohne aus einer
kleinen Übung allgemeine KI‐Effekte abzuleiten.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Kleine Gruppenergebnisse datensparsam
darstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine freiwillige GenKI‐Befragung ergab in einer
Organisation drei Arbeitsgruppen mit folgen‐
den Rückläufen und dokumentierten produkti‐
ven Anwendungen: Büro 18 und zwölf, Außen‐
dienst sieben und drei, Nachtschicht fünf und
eins; die Auswertung soll keine Gruppen mit
weniger als zehn Antworten separat ausweisen
und es liegen keine vollständigen Angaben zu
Nichtteilnehmenden vor. Entwickle eine ver‐
öffentlichungsfähige Ergebnisdarstellung mit
geeignet zusammengefassten Gruppen, korrek‐
ten Anteilen und einer kurzen Erläuterung der
Datenschutzgrenzen. Vermeide die separate
Anzeige kleiner Gruppen und indirekt erschließ‐
bare Restwerte, unterscheide Rücklauf von Be‐
legschaftsanteil, erkläre mögliche Selbstselekti‐
on und liefere eine sachliche Formulierung für
den Umgang mit nicht belastbaren Vergleichen
zwischen Tätigkeiten. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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9.3 Maßnahmenwirkungen untersuchen

Wirkungskette eines Workshops entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Verwaltung bietet 20 freiwilligen
Beschäftigten einen zweistündigen GenKI‐
Praxisworkshop zu Besprechungsvorbereitung
und Ergebnisprüfung an; nach vier Wochen soll
erkennbar werden, ob Teilnehmende geeignete
eigene Aufgaben auswählen, verlässliche
Ergebnisse erzeugen und diese beruflich
weiterverwenden, andere Lernangebote
laufen unverändert. Erstelle eine überprüf‐
bare Wirkungskette vom Workshop über
Erkenntnisgewinn, selbstständige Anwendung
und fachliche Ergebnisverwendung bis zur
möglichen Veränderung einer Arbeitsroutine.
Benenne für jeden Übergang beobachtbare
Indikatoren, passende datensparsame Erhe‐
bungen, notwendige Voraussetzungen und
alternative Erklärungen, ergänze zwei mögliche
negative Wirkungen und unterscheide eine
plausible Wirkungshypothese von einem
tatsächlich erbrachten Kausalnachweis. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem
Tätigkeitsbereich vor.

Randomisierte Aktivierungsangebote aus‐
werten
Foto machen. Prompt ausführen.
Unter 80 Beschäftigten mit gleichem GenKI‐
Zugang wurden zwei Gruppen mit je 40 Perso‐
nen zufällig gebildet; A erhielt eine zusätzliche
Einladung zu einem Praxisworkshop, B nicht;
nach vier Wochen bearbeiteten 22 Personen
aus A und 14 aus B eine Aufgabe selbstständig,
18 aus A hatten teilgenommen. Berechne die
Erfolgsanteile aller Zugewiesenen, die absolute
Differenz und den Abstand in Prozentpunkten
und formuliere eine methodisch vorsichtige
Einschätzung zur Wirkung der Einladung. Un‐
terscheide die Wirkung des Angebots von der
Wirkung tatsächlicher Teilnahme, berücksich‐
tige geringe Fallzahl, mögliche Kontakte zwi‐
schen den Gruppen und fehlende Angaben zur
fachlichen Qualität und vermeide es, den Un‐
terschied ohne Unsicherheitsvorbehalt als gesi‐
cherten Trainingseffekt zu behaupten. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Zeitversetzte Einführung auswerten
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwei Teams mit je 30 Beschäftigten erhalten
dasselbe GenKI‐Praxisangebot zeitversetzt:
Vor Beginn dokumentierten Team A acht und
Team B neun Personen ein verwendetes KI‐
Arbeitsergebnis; nach vier Wochen mit Angebot
nur in A lagen die Werte bei 17 und zwölf; nach
weiteren vier Wochen mit Angebot auch in B
bei 19 und 21. Erstelle eine Vergleichsauswer‐
tung mit den Änderungen pro Team und Phase,
der Differenz der anfänglichen Veränderungen
und einem verständlichen Zeitverlaufsbild. Be‐
rücksichtige Ausgangsunterschiede, mögliche
Nachahmung zwischen Teams, zeitabhängige
Einflüsse und die fehlende zufällige Zuteilung,
interpretiere die zweite Phase vorsichtig und
formuliere einen gezielten Nachmessungsplan
mit den zusätzlich erforderlichen Vergleichsda‐
ten für eine belastbarere Bewertung des Ange‐
bots. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Kausalbehauptungen kritisch überprüfen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Bereichsbericht behauptet, ein GenKI‐
Workshop habe die regelmäßige berufliche
Nutzung unter 80 Beschäftigten von 15 auf 34
Personen erhöht; im gleichen sechswöchigen
Zeitraum wurden auch ein neuer Chatbot
freigegeben, die interne Datennutzungsregel
geklärt und zusätzliche Berichtspflichten
eingeführt, Vergleichsgruppen fehlen. Erstelle
einen Faktencheck der Wirkungsbehauptung
mit korrekter Veränderungsrechnung, einer
Übersicht konkurrierender Erklärungen und
einer fachlich vertretbaren Ersatzformulierung
für die Leitung. Trenne zeitliche Abfolge
von kausaler Zuordnung, zeige die Grenzen
nachträglicher Teilnehmendenvergleiche,
entwickle einen kleinen Plan für eine künftige
kontrollierte Untersuchung und kennzeichne
die nicht beantwortbaren Fragen ausdrücklich,
statt eine Ursache auszuwählen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem
Tätigkeitsbereich vor.
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9.4 Nebenwirkungen berücksichtigen

Verlagerte Prüfbelastung sichtbar machen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Berichtsteam fertigt wöchentlich zehn Fach‐
berichte an: Bisher benötigt die Erstellung je 50
und die anschließende Prüfung acht Minuten,
mit GenKI sinkt die Erstellung auf 17 Minuten,
während die Fachprüfung auf 35 und die Kor‐
rektur durch die erstellende Person auf zwölf
Minuten steigt; die Qualität bleibt nach den
verfügbaren Prüfungen vergleichbar. Berechne
die Gesamtpersonenminuten beider Verfahren
und erstelle eine Belastungsübersicht, die die
Veränderungen bei Erstellung, Prüfung und Kor‐
rektur getrennt zeigt. Mache die Verlagerung
zwischen Rollen und die Nettoveränderung
des gesamten Prozesses sichtbar, beschreibe
mögliche Folgen für Prüfkapazitäten und Über‐
gabezeiten und entwirf einen begrenzten Test
für einen verbesserten Ablauf, ohne einzelne
Zeitgewinne zu einem Gesamterfolg umzudeu‐
ten. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.

Fachliche Eigenleistung im Zeitverlauf ver‐
gleichen
Foto machen. Prompt ausführen.
Zwölf Fachkräfte bearbeiteten vor einem sechs‐
wöchigen GenKI‐Lernangebot eine Analyseauf‐
gabe ohne KI mit durchschnittlich 6,5 von zehn
Punkten; danach erreichten sie bei einer ver‐
gleichbaren Aufgabe mit KI 8,7 Punkte, ohne KI
jedoch 6,3 Punkte, wobei keine Kontrollgruppe
vorhanden ist und die Aufgaben nicht iden‐
tisch waren. Entwirf eine Auswertung und einen
Wiederholungstest, die KI‐gestützte Aufgaben‐
leistung und eigenständige Fachkompetenz
methodisch sauber auseinanderhalten. Berück‐
sichtige Unterschiede im Schwierigkeitsgrad,
Übungseffekte, Messunsicherheit und mögliche
Kompetenzveränderungen, formuliere eine zu‐
rückhaltende Interpretation der Punktwerte und
entwickle ein faires Verfahren mit gleichwerti‐
gen Aufgaben und unabhängiger Bewertung
statt einen Kompetenzverlust zu behaupten.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Ungleiche Nutzenwirkungen nach Tätigkei‐
ten prüfen
Foto machen. Prompt ausführen.
In drei Tätigkeitsgruppen mit je zwölf vergleich‐
baren Arbeitsproben wurden folgende durch‐
schnittliche Gesamtzeiten einschließlich Prü‐
fung gemessen: Büroberichte ohne GenKI 45
und mit GenKI 30 Minuten, technische Über‐
gaben 40 und 48 Minuten sowie allgemeine
Serviceantworten 30 und 25 Minuten; die Tä‐
tigkeitsgruppen haben unterschiedliche Anfor‐
derungen und Zugänge. Erstelle eine differen‐
zierte Vergleichsauswertung mit absoluten und
relativen Zeitänderungen, einer Erklärung fach‐
licher Unterschiede und einer priorisierten Liste
zusätzlicher Untersuchungsfragen. Bewerte die
Ergebnisse aufgabenbezogen statt Beschäftig‐
tengruppen pauschal als leistungsstark oder
schwach einzustufen, prüfe denkbare Effekte
von Prüfaufwand, Aufgabenpassung und Zu‐
gangschancen und vermeide eine allgemeine
Nutzenerwartung aus drei kleinen Gruppen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Arbeitsverdichtung nach KI‐Zeitgewinnen
prüfen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem zehnköpfigen Kundenservice sank die
durchschnittliche Bearbeitungszeit pro Stan‐
dardanfrage nach GenKI‐Einsatz von 45 auf 36
Minuten und die wöchentliche Fallzahl stieg
von 80 auf 100; gleichzeitig nahm die berich‐
tete Überstundenzeit im Team von insgesamt
fünf auf zwölf Stunden zu, andere Tätigkeiten
wurden nicht erfasst. Erstelle eine Untersu‐
chung der möglichen Arbeitsverdichtung mit
Berechnung der gesamten direkten Bearbei‐
tungszeit vor und nach der Veränderung sowie
einer Übersicht offener Belastungsindikatoren.
Trenne höhere Fallleistung von tatsächlicher
Entlastung, berücksichtige Prüfaufwand, Pausen,
Arbeitsspitzen und neue Leistungserwartungen,
entwickle datensparsame Rückfragen an das
Team und schlage zwei Schutzmaßnahmen vor,
ohne die Überstunden kausal allein auf GenKI
zurückzuführen. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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9.5 Ergebnisse in Verbesserungen überführen

Stagnationsursachen anhand von Befunden
prüfen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Organisation mit 75 GenKI‐Zugängen
verharrte die Zahl regelmäßig beruflich aktiver
Nutzer in drei aufeinanderfolgenden Vierwo‐
chenzeiträumen bei 22, 23 und 22; eine frei‐
willige Rückmeldung von 26 Personen nennt
zwölfmal fehlende Anwendungsideen, neun‐
mal mangelnde Erprobungszeit und fünfmal
Unsicherheit bei der Ergebnisprüfung, die Ant‐
worten sind nicht repräsentativ. Erstelle eine
Ursachenmatrix mit prüfbaren Erklärungen, Zu‐
satzinformationen und drei priorisierten Ver‐
besserungsversuchen. Verwechsle Rückmel‐
dungen nicht mit gesicherten Ursachen für die
Gesamtgruppe, unterscheide Aufgabenpassung,
organisatorische Gelegenheit und Kompetenz‐
hürden, definiere für jeden Versuch einen da‐
tensparsamen Erfolgsindikator und lege einen
Zeitpunkt fest, an dem auch eine Beendigung
unwirksamer Maßnahmen geprüft wird. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Aktivierungsformate nach Wirkung verglei‐
chen
Foto machen. Prompt ausführen.
Drei freiwillige GenKI‐Angebote wurden durch‐
geführt: Von 30 Teilnehmenden einer Aufga‐
benwerkstatt bewältigten 18 danach eine neue
Aufgabe selbstständig, von 24 Personen eines
Vortrags acht und von zwölf Personen einer
kollegialen Begleitung zehn; Vorwissen, Aufga‐
ben und Teilnahmegründe wurden nicht syste‐
matisch erfasst. Vergleiche die beobachteten
Ergebnisquoten und entwickle eine Entschei‐
dungshilfe für die nächste Angebotsrunde mit
Stärken, offenen Fragen und einem faireren
Prüfdesign. Trenne gemessene Folgeergebnisse
von ursächlich nachgewiesenen Formatwirkun‐
gen, berücksichtige Selbstselektion, Vorwissen
und ungleiche Gruppengrößen, schlage ver‐
gleichbare Kompetenzaufgaben und zeitlich
versetzte Nachmessungen vor und vermeide ei‐
ne pauschale Rangliste allein nach Erfolgsquote.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Kosten je Aktivierungserfolg kalkulieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine GenKI‐Aufgabenwerkstatt bindet 24 Be‐
schäftigte je 90 Minuten und zwei Moderieren‐
de je vier Stunden, danach arbeiten zwölf Perso‐
nen selbstständig; eine Kurzbegleitung bindet
zwölf Beschäftigte je 30 Minuten und zwei Be‐
ratende je vier Stunden, neun arbeiten danach
selbstständig, pro Personalstunde gelten kalku‐
latorisch 40 Euro. Errechne für beide Formate
die Personalstunden, Eurokosten und Kosten
je erfolgreicher Person und stelle die Ergebnis‐
se in einer Tabelle mit Rechenweg gegenüber.
Beziehe sämtliche Lern‐ und Betreuungszeiten
ein, prüfe, wie sich die Kostenquote bei zwei
zusätzlichen erfolgreichen Personen pro Format
verändert, unterscheide erreichte Selbststän‐
digkeit von späterem Produktivitätsgewinn und
erläutere, warum ohne vergleichbare Teilneh‐
mende keine kausale Wirksamkeitsrangfolge
zulässig ist. Schlage drei weitere Arbeitsaufträ‐
ge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Wirkungsbericht mit Maßnahmenentschei‐
dung erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein sechswöchiger GenKI‐Pilot mit 70 zugangs‐
berechtigten Beschäftigten erreichte 25 freiwil‐
lige Teilnehmende, 14 dokumentierten wieder‐
holte berufliche Nutzung und von 25 geprüften
Arbeitsproben waren 18 fachlich verwendbar;
bei zehn vergleichbaren Aufgaben betrugen die
mittleren Gesamtzeiten ohne KI 42 und mit KI
39 Minuten, vier Fehler wurden vor Weitergabe
erkannt und 32 Betreuungsstunden aufgewen‐
det. Verfasse einen einseitigen Wirkungsbericht
mit Kennzahlen, Evidenzgrenzen, Risiken und
einer begründeten Entscheidung über Fortset‐
zung, Anpassung oder Stopp. Unterscheide
Nutzung, verwertbare Ergebnisse, gemesse‐
nen Aufwand und nicht gesicherte Ursachen,
berücksichtige die geringe Stichprobe und
entdeckte Fehler und lege verbindliche Prüf‐
kriterien für die nächste Phase fest, bevor eine
Ausweitung empfohlen wird. Schlage drei weite‐
re Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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10.1 Übertragbarkeit bewährter Praktiken prüfen

Skalierungsreife eines Piloten bewerten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein achtwöchiger GenKI‐Pilot im Projektbüro
umfasste zehn Beschäftigte und 30 bereinigte
Statusberichte, von denen 22 fachlich weiter‐
verwendet wurden; sechs Berichte benötigten
umfangreiche Nacharbeit, die Betreuung leiste‐
te eine besonders erfahrene Fachkraft und ver‐
gleichbare Ergebnisse ohne KI fehlen. Erstelle
eine Skalierungsreifeprüfung mit Kriterienraster,
Evidenzstufen und einer begründeten Entschei‐
dung zwischen Ausweitung, weiterer Erprobung
und vorläufigem Stopp. Prüfe Ergebnisquali‐
tät, Nettoaufwand, verfügbare Prüfkompetenz,
Abhängigkeit von Einzelpersonen, Datenzu‐
lässigkeit und Wiederholbarkeit, kennzeichne
unbelegte Wirkungsannahmen ausdrücklich
und benenne die Mindestnachweise und orga‐
nisatorischen Voraussetzungen, die vor einer
Übertragung auf weitere Teams zu erfüllen sind.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Erfolgsprinzip von Personenfaktoren tren‐
nen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Fachabteilung erstellt ein besonders
erfahrener Beschäftigter mit GenKI hochwer‐
tige Entscheidungsskizzen, weil er Aufgaben
zerlegt, Fachquellen prüft und Entwürfe überar‐
beitet; vier Kollegen übernahmen seinen langen
Prompt unverändert, fanden ihn unverständ‐
lich und erhielten mäßige Ergebnisse. Zerlege
die Arbeitsweise in übertragbare Prinzipien,
persönliche Voraussetzungen und entbehrli‐
che Besonderheiten und entwickle daraus eine
verständliche Arbeitsanleitung. Unterscheide
Aufgabenklärung, fachliche Prüfung und eigen‐
ständige Entscheidungen von bloßen Prompt‐
formulierungen, konzipiere einen Vergleichstest
für zwei weitere Beschäftigte mit denselben
bereinigten Fällen und lege fest, wie sich Über‐
tragbarkeit ohne Abwertung unterschiedlicher
Erfahrung prüfen lässt. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Fachliche Transferbedingungen vergleichen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein freigegebener GenKI‐Chatbot unterstützt
in einer Beschaffungsstelle die Prüfung von An‐
gebotsbeschreibungen auf fehlende Pflichtan‐
gaben; eine Personalentwicklungsstelle möchte
dasselbe Muster für Seminarankündigungen
und ein Technikteam für Schichtübergaben
übernehmen, wobei jeweils nur bereinigte Texte
zulässig sind. Entwickle einen Transfervergleich
der drei Aufgaben mit gemeinsamen Arbeits‐
schritten, fachlichen Besonderheiten, nötigen
Ausgangsinformationen und jeweils angemes‐
senen Kontrollen. Trenne das übertragbare Prin‐
zip der Lückenprüfung von unterschiedlichen
Pflichtkriterien, Fehlerfolgen und Freigaben,
ergänze für beide neuen Bereiche einen unmit‐
telbar verwendbaren Übungsauftrag samt Prüf‐
liste und kennzeichne, welche Annahmen vor
einer betrieblichen Übernahme noch fachlich
bestätigt werden müssen. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Unabhängige Zweiterprobung konzipieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein sechswöchiger GenKI‐Pilot in der Öffent‐
lichkeitsarbeit lieferte bei zwölf bereinigten
Veranstaltungsankündigungen neun vollständig
nutzbare Entwürfe; zwei sehr erfahrene Beschäf‐
tigte führten alle Versuche durch, während ein
anderes Team mit acht Personen die Metho‐
de noch nicht kennt und vier Wochen für eine
Zweiterprobung verfügbar hat. Entwirf eine un‐
abhängige Zweiterprobung mit Aufgabenstich‐
probe, einheitlichen Ausgangsinformationen,
Rollen, Kontrollgruppe und vorher bestimmten
Erfolgskriterien. Vermeide eine Anleitung durch
die ursprünglichen Pilotteilnehmer während
der Bearbeitung, lege fachliche Blindprüfung,
Erfassung des gesamten Arbeitsaufwands und
Dokumentation gescheiterter Versuche fest und
definiere Entscheidungsschwellen für Bestäti‐
gung, Anpassung oder Ablehnung des Transfer‐
ansatzes. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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10.2 Organisatorische Verbreitung gestalten

Weitere Einsatzbereiche begründet priorisie‐
ren
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach einem erfolgreichen GenKI‐Pilot zur Text‐
prüfung möchten vier Bereiche teilnehmen:
Kundenservice mit 45 Personen und täglichen
Standardantworten, Einkauf mit 18 Personen
und wöchentlichen Prüfunterlagen, Controlling
mit zwölf Personen und monatlichen Analysen
sowie Personalverwaltung mit 20 Personen und
überwiegend vertraulichen Einzelfällen; für die
nächste Phase stehen 24 Betreuungsstunden
bereit. Erstelle eine gewichtete Prioritätenma‐
trix und wähle zwei geeignete Bereiche für eine
begrenzte Ausweitung aus. Beurteile Aufga‐
benpassung, erwarteten Qualitätsnutzen, In‐
formationsschutz, fachliche Prüfbarkeit und
Betreuungsbedarf, behandle unzulässige Origi‐
naldaten als Ausschlussgrenze und schlage für
die gewählten Bereiche unterschiedliche erste
Anwendungsaufgaben sowie überprüfbare Fort‐
setzungsbedingungen vor. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Stufenplan für mehrere Standorte ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Verband mit Standorten A, B und C beschäf‐
tigt dort 80, 45 und 25 Personen; A verfügt
über vier erfahrene GenKI‐Anwender, B über
einen und C noch keinen, alle nutzen einen
freigegebenen Chatbot und eine zentrale Fach‐
stelle kann zehn Unterstützungsstunden je Wo‐
che aufbringen. Entwickle einen zwölfwöchigen
Stufenplan zur Verbreitung zweier geprüfter
Arbeitsmuster mit Meilensteinen, lokalen An‐
sprechpartnern, gemeinsamem Material und
Entscheidungstoren für jeden Standort. Berück‐
sichtige unterschiedliche Vorkenntnisse, Reise‐
zeiten und fachliche Aufgaben, plane eine erste
eigenständige Prüfung in B und C statt bloßer
Übernahme aus A, begrenze den zentralen Be‐
treuungsaufwand und definiere Abbruch‐ oder
Anpassungsregeln, bevor weitere Beschäftigten‐
gruppen angesprochen werden. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Arbeitsmuster für neuen Fachbereich anpas‐
sen
Foto machen. Prompt ausführen.
In einem Kundenservice wird GenKI erfolgreich
genutzt, um aus bereinigten Reklamationen zu‐
nächst fehlende Angaben und sachliche Rück‐
fragen abzuleiten; eine technische Instandhal‐
tung möchte diese Arbeitsweise für Störungs‐
übergaben übernehmen, in denen beispielswei‐
se Ort, beobachtetes Problem, Zeitpunkt und
bereits erfolgte Maßnahme dokumentiert wer‐
den müssen. Übertrage das Arbeitsmuster auf
die neue Tätigkeit und erstelle eine vollständige
Musterübergabe mit Chatbot‐Auftrag, Pflicht‐
feldern und Prüfschritten für einen Ausfall der
Beleuchtung in Raum 12 seit Schichtbeginn bei
ungeklärter Ursache. Trenne übertragbare Klä‐
rungslogik von technischen Sicherheitsanforde‐
rungen, erfinde weder Reparaturanweisungen
noch Diagnosen und lege fest, welche fachli‐
chen Prüfungen vor dem Einsatz einer solchen
Vorlage erforderlich sind. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Informelles Weitergabepaket für Teams er‐
stellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine erfahrene Sachbearbeiterin möchte ohne
formalen Aktivierungsauftrag drei Nachbar‐
teams auf eine bewährte GenKI‐Arbeitsweise
zur Vorbereitung von Fachbesprechungen auf‐
merksam machen; sie nutzt einen freigegebe‐
nen Chatbot, die bisherige Praxis wurde nur
im eigenen Team erprobt und gemeinsame
Arbeitszeit darf sie nicht eigenständig verpla‐
nen. Stelle ein kleines, unmittelbar weitergeb‐
bares Paket aus einer kurzen kollegialen Nach‐
richt, einer Aufgabenkarte, einem bereinigten
Übungsfall und einer Selbstkontrolle zusam‐
men. Verwende als Fall eine Besprechung mit
offenen Punkten zu Liefertermin, Zuständigkeit
und Budget, benenne den bislang begrenzten
Erkenntnisstand, biete eine freiwillige Prüfung
durch die Empfänger an und kennzeichne, wel‐
che weitergehenden Maßnahmen die Zustim‐
mung der jeweiligen Leitung erfordern. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.
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10.3 Neue Beschäftigtengruppen einbeziehen

Onboarding für neue Beschäftigte gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Beratungszentrum stellt monatlich sechs
neue Beschäftigte ein; in den ersten zehn Ar‐
beitstagen durchlaufen sie die normale Einar‐
beitung, für GenKI stehen zusätzlich insgesamt
40 Minuten zur Verfügung, der freigegebene
Chatbot darf nur mit bereinigten Informationen
verwendet werden und die fachliche Freiga‐
be verbleibt im Team. Entwickle ein wiederver‐
wendbares Onboardingmodul mit zwei kurzen
Lernstationen, einer vollständigen Übungsauf‐
gabe und einer Checkliste für den eigenständi‐
gen ersten Einsatz. Verbinde das Erkennen ge‐
eigneter Tätigkeiten mit der kritischen Prüfung
einer KI‐Antwort, nutze als Fall eine allgemeine
Terminmitteilung mit unbestätigtem Ort, nenne
zuständige Ansprechrollen und lege fest, wie
die erfolgreiche Teilnahme ohne individuelle
Nutzungskontrolle nachvollzogen werden kann.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.

Fachbereichsaktivierung mit Praxisaufgaben
planen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Lagerverwaltung mit 24 Beschäftigten
möchte GenKI erstmals erproben; drei Grup‐
pen haben je 45 Minuten und drei gemeinsame
Dienstgeräte, zulässig sind nur bereinigte Wa‐
reneingangsnotizen und eine Fachkraft prüft
alle Ergebnisse. Entwirf einen fachbereichsspezi‐
fischen Aktivierungsplan mit zwei unterschiedli‐
chen Praxisaufgaben, vollständigen Übungsda‐
ten, moderierten Abläufen und einer anschlie‐
ßenden eigenständigen Erprobungsmöglichkeit.
Setze eine Aufgabe zur Erkennung unvollstän‐
diger Lieferangaben bei zwölf Kartons ohne
Lieferort und eine zur strukturierten Schicht‐
übergabe mit offener Rücklieferung ein, grenze
beide von technischen oder rechtlichen Ent‐
scheidungen ab, berücksichtige unterschiedli‐
che Vorkenntnisse sowie begrenzte Geräte und
lege überprüfbare Kriterien für den Nutzen im
echten Arbeitsablauf fest. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Nachholpaket für bisher Nichterreichte ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach einer achtwöchigen GenKI‐Aktionsphase
haben 38 von 90 Beschäftigten kein Praxisan‐
gebot erreicht, darunter 24 Personen aus dem
Schichtdienst und 14 aus dezentralen Büros; je
Person sind höchstens 20 Minuten Lernzeit und
dienstliche Geräte an den Standorten verfügbar,
private Zugänge sind ausgeschlossen. Entwickle
ein selbstständig nutzbares Nachholpaket mit
kurzer Einstiegsinformation, zwei vollständig
beschriebenen Übungsaufgaben, Selbstprüfung
und einem freiwilligen Kontaktweg für Rückfra‐
gen. Gestalte die Inhalte ohne vorausgesetzte
Veranstaltungsteilnahme oder Chatverläufe,
ermögliche zeitversetzte Bearbeitung mit allge‐
mein zulässigen Übungsangaben, unterscheide
fehlende Erreichbarkeit von mangelnder Moti‐
vation und definiere ein datensparsames Ver‐
fahren, um bisherige Zugangshürden erneut
zu prüfen. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Wiedereinstieg nach Nutzungspause ent‐
wickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Projektabteilung kehren acht Beschäf‐
tigte nach einer sechsmonatigen Pause zur
GenKI‐Nutzung zurück; der freigegebene Chat‐
bot ist weiterhin verfügbar, die bisherigen
Promptkarten wurden jedoch verändert und
vor dem Einsatz müssen Datenzulässigkeit und
Prüfvorgaben neu bestätigt werden, je Person
sind 30 Minuten vorgesehen. Entwickle einen
Wiedereinstiegsablauf mit kurzer Bestandsauf‐
nahme, Regelabgleich, sicherer Praxisaufgabe
und einer Entscheidung über die weitere Nut‐
zung. Verwende einen vollständigen Übungsfall
mit drei offenen Projektpunkten zu Termin, Ma‐
terial und Zuständigkeit, lasse frühere Routinen
kritisch prüfen statt unverändert wiederholen
und plane Unterstützung für verunsicherte Be‐
schäftigte ein, ohne die Teilnahme oder eine
bestimmte Nutzungsintensität vorauszusetzen.
Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus die‐
sem Tätigkeitsbereich vor.
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10.4 Praxiswissen dauerhaft sichern

Wissenssammlung nach Tätigkeiten struktu‐
rieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation hat 36 GenKI‐Materialien
gesammelt, darunter zwölf Textentwürfe, acht
Prüfchecklisten, sechs Besprechungsformate,
fünf Analysebeispiele und fünf Promptkarten
ohne einheitliche Ablage; Beschäftigte suchen
meist nach ihrer Arbeitsaufgabe und mehrere
Materialien wurden noch nicht fachlich geprüft.
Entwickle eine tätigkeitsorientierte Struktur
für eine interne Wissenssammlung mit Navi‐
gationslogik, einheitlichen Metadaten, Such‐
begriffen und drei exemplarisch ausgefüllten
Einträgen. Trenne Aufgabenfamilie, Unterstüt‐
zungsform, benötigte Eingaben, Prüfstatus und
verantwortliche Stelle, kennzeichne ungeprüfte
Inhalte deutlich, verhindere doppelte nahezu
identische Vorlagen und lege fest, wie Beschäf‐
tigte eine passende Arbeitsweise finden, ihre
Eignung prüfen und eine notwendige Aktuali‐
sierung melden können. Schlage drei weitere
Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.

Anwendungskarte mit Prüfstatus erstellen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Team hat eine GenKI‐Arbeitsweise zur Prü‐
fung von Besprechungsagenden in neun berei‐
nigten Fällen getestet: Sieben Ausgaben ent‐
hielten Thema, Ziel, Zuständigkeit und näch‐
ste Aufgabe, zwei ließen die Zuständigkeit aus;
eine Fachkraft prüfte die Vorlage vor drei Wo‐
chen, weitere Teams haben sie nicht erprobt.
Erstelle eine vollständig ausgefüllte Anwen‐
dungskarte mit Aufgabe, Voraussetzungen,
Chatbot‐Arbeitsauftrag, erwarteter Ausgabe,
dokumentierten Ergebnissen, Prüfstatus und
verantwortlicher Rolle. Unterscheide einmalige
fachliche Kontrolle von wiederholt nachgewie‐
sener Verwendbarkeit, beschreibe die beiden
Fehlfälle und nötige Prüfschritte, lege einen
nächsten Überprüfungstermin relativ zum Er‐
stellungszeitpunkt fest und verhindere eine
Kennzeichnung als organisationsweit bewährte
Routine. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge
aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Pflegeverantwortung für Materialien zuord‐
nen
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine GenKI‐Wissenssammlung umfasst 40 Ar‐
beitskarten aus fünf Fachbereichen, davon
zwölf mit sensiblen fachlichen Anforderungen;
für die laufende Pflege stehen einer zentralen
Koordination vier und den fünf Fachbereichen
jeweils zwei Arbeitsstunden monatlich zur Ver‐
fügung, die Fachfreigaben bleiben dezentral.
Entwickle ein praktikables Pflege‐ und Verant‐
wortungsmodell mit Rollenmatrix, Prüffristen,
Auslösern für außerplanmäßige Aktualisierun‐
gen und einem Entscheidungsweg zum Sper‐
ren veralteter Materialien. Trenne redaktionelle
Betreuung von fachlicher Gültigkeitsprüfung,
berücksichtige Nutzerhinweise und Modellän‐
derungen, priorisiere risikoreiche Karten bei
knapper Zeit und lege nachvollziehbar fest, was
bei ausbleibender Freigabe oder Überschrei‐
tung des Pflegebudgets geschieht. Schlage drei
weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeits‐
bereich vor.

Wissenstransfer bei Personalwechsel gestal‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine erfahrene GenKI‐Multiplikatorin verlässt in
drei Wochen ein zwölfköpfiges Team und be‐
treut bisher allein acht geprüfte Anwendungs‐
karten, zwei interne Kurzschulungen und die
Bearbeitung wiederkehrender Beratungsfragen;
eine Kollegin kann wöchentlich 90 Minuten
für die Übergabe aufbringen, die Leitung klärt
Zuständigkeiten. Entwirf einen dreiwöchigen
Wissenstransferplan mit priorisierten Inhalten,
Übergabegesprächen, praktischer Stellvertre‐
tungsprobe und dokumentierten Zuständigkei‐
ten nach dem Wechsel. Sichere den Zugang zu
fachlich geprüften Materialien ohne Weitergabe
persönlicher Chatverläufe, unterscheide doku‐
mentiertes Wissen von personengebundener
Erfahrung, führe eine selbstständige Unterstüt‐
zungsaufgabe mit der Nachfolgerin durch und
lege einen Rückfallweg für ungeklärte Fragen
fest. Schlage drei weitere Arbeitsaufträge aus
diesem Tätigkeitsbereich vor.
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10.5 Arbeitsweisen dauerhaft erneuern

Modelländerungen mit Referenzaufgaben
prüfen
Foto machen. Prompt ausführen.
Nach einer Aktualisierung des freigegebenen
GenKI‐Chatbots möchte eine Fachstelle prüfen,
ob drei Arbeitsweisen weiterhin funktionieren:
Pflichtangaben in einer Terminmitteilung er‐
kennen, offene Fragen aus einer Projektüberga‐
be ableiten und unbelegte Aussagen in einem
kurzen Bericht kennzeichnen; für beide Mo‐
dellstände liegen noch keine Vergleichswerte
vor. Entwickle eine wiederverwendbare Refe‐
renztestsuite mit vollständig ausgearbeiteten
Eingaben, erwarteten Befunden, einheitlichem
Bewertungsraster und einer Vorlage zum Ver‐
gleich der Modellstände. Verwende überprüfba‐
re Fallinformationen statt Modellselbstauskünf‐
ten, berücksichtige zufallsbedingte Ausgabe‐
schwankungen und fachliche Ausschlussfehler,
lege Wiederholungen und Freigabeschwellen
fest und behaupte keine Ergebnisse eines nicht
durchgeführten Tests. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Veraltete Promptvorlagen fachlich überar‐
beiten
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine alte GenKI‐Promptkarte lautet “Schreibe
aus den Angaben eine überzeugende Kunden‐
antwort und ergänze fehlende Informationen
sinnvoll”; inzwischen verlangt der Fachbereich
bestätigte Lieferangaben, sichtbare Rückfra‐
gen und fachliche Prüfung vor Versand, der
Übungsfall nennt zwölf bestellte Teile und ei‐
nen unbekannten Versandtermin. Überarbeite
die Promptkarte zu einer unmittelbar nutzbaren
Fassung mit Eingabehinweisen, vollständigem
Übungsauftrag, erwarteter Ausgabe und fach‐
licher Kontrollliste. Entferne Aufforderungen
zum Erfinden fehlender Angaben, erkläre jede
wesentliche Änderung gegenüber der alten Vor‐
lage, dokumentiere Versionsstand und Freiga‐
bebedarf und lege einen kurzen Vergleichstest
fest, mit dem sich die Verbesserungen vor er‐
neuter Veröffentlichung prüfen lassen. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Reaktivierungsangebot nach Nutzungsrück‐
gang entwickeln
Foto machen. Prompt ausführen.
In einer Fachabteilung sank die Zahl der regel‐
mäßig beruflich aktiven GenKI‐Nutzer über drei
Vierwochenzeiträume von 28 über 23 auf 16;
elf freiwillige Rückmeldungen nennen fünfmal
fehlende geeignete Aufgaben, viermal gestie‐
genen Prüfaufwand und zweimal veraltete Vor‐
lagen, Ursachen außerhalb dieser Rückmeldun‐
gen sind unbekannt. Entwickle ein vierwöchiges
Reaktivierungsangebot mit gezielten kleinen
Hilfen, freiwilligen Praxisgelegenheiten und
einer sachlichen Einladung an die Beschäftig‐
ten. Unterscheide begründeten Rückgang von
vermeidbaren Hürden, überarbeite nicht au‐
tomatisch alle bisherigen Maßnahmen, lege
passende Erfolgskriterien für tatsächliche Ergeb‐
nisverwertung fest und plane einen Entschei‐
dungspunkt, an dem die Organisation auch ei‐
ne dauerhaft geringere, aber sinnvolle Nutzung
akzeptieren kann. Schlage drei weitere Arbeits‐
aufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.

Beendigung überholter KI‐Routine planen
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Team ließ bisher wöchentlich zehn Berichte
vom GenKI‐Chatbot neu strukturieren, was je
Bericht acht Minuten Eingabe und sechs Minu‐
ten Prüfung erforderte; eine neue freigegebene
Berichtsvorlage erzeugt dieselbe Struktur ohne
Chatbot‐Schritt, die abschließende Fachkontrol‐
le dauert unverändert sechs Minuten. Erstelle
einen geordneten Ausstiegsplan für die über‐
holte GenKI‐Routine mit Aufwandvergleich,
betroffenen Arbeitsmitteln, Kommunikations‐
schritten und Verantwortlichen. Prüfe, welche
Kontrollpflichten unverändert bleiben, wie alte
Promptkarten kenntlich gesperrt und Beschäf‐
tigte auf den vereinfachten Ablauf umgestellt
werden, berücksichtige mögliche Sonderfälle
und verhindere, dass die Nutzung des Chat‐
bots allein wegen bisheriger Gewohnheit weiter
vorgeschrieben wird. Schlage drei weitere Ar‐
beitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich vor.
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10.6 Eigenständige Weiterentwicklung fördern

Teamreflexion in Arbeitsalltag integrieren
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein zehnköpfiges Projektteam nutzt einen frei‐
gegebenen GenKI‐Chatbot für Besprechungs‐
vorbereitung und Berichtsentwürfe; bislang wer‐
den Erfolge und Fehler nur beiläufig erwähnt,
die bestehende zweiwöchentliche Teambespre‐
chung kann um zehn Minuten für eine gemein‐
same Reflexion ergänzt werden. Entwickle ei‐
ne dauerhaft nutzbare Zehn‐Minuten‐Routine
mit festen Gesprächsfragen, wechselnder Mo‐
deration, knapper Dokumentation und einem
klaren nächsten Verbesserungsschritt. Richte
die Reflexion auf konkrete Aufgaben, fachliche
Prüfbarkeit, entfallene oder zusätzliche Arbeit
und begründete Nichtnutzung aus, vermeide
personenbezogene Nutzungsranglisten, lege
eine Verantwortung für die Nachverfolgung be‐
schlossener Änderungen fest und gestalte die
Routine so, dass sie bei ausbleibendem Nutzen
angepasst oder beendet werden kann. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Praxisexperimente als Lernzyklus gestalten
Foto machen. Prompt ausführen.
Ein Fachbereich möchte sechs Wochen lang
drei GenKI‐Ideen untersuchen: Besprechungs‐
fragen strukturieren, Berichte auf fehlende
Pflichtangaben prüfen und mögliche Einwände
gegen Planungsvarianten sammeln; acht Freiwil‐
lige und wöchentlich zwei Betreuungsstunden
stehen bereit, vertrauliche Daten sind ausge‐
schlossen. Entwirf einen vollständigen Lernzy‐
klus mit Ideenwahl, kleinen Vergleichsversu‐
chen, fachlicher Ergebnisprüfung, gemeinsamer
Auswertung und begründeter Entscheidung
über Übernahme oder Verwerfen. Definiere für
die drei Ideen prüfbare Arbeitsergebnisse, hal‐
te vergleichbare Aufgabenbedingungen, den
gesamten Prüfaufwand und mögliche Fehler‐
folgen fest, trenne Hypothesen von Befunden
und entwickle eine einfache Rückkopplung,
durch die das Team die nächste Erprobung oh‐
ne zentrale Vorgaben selbst festlegt. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Bereichsübergreifende Ideenauswahl gestal‐
ten
Foto machen. Prompt ausführen.
Vier Fachbereiche schlagen GenKI‐Versuche
vor: Einkauf möchte Angebotslücken prüfen,
Kundenbetreuung schwierige Gespräche simu‐
lieren, Controlling Berichte auf Widersprüche
untersuchen und Personalverwaltung vertrauli‐
che Einzelfälle zusammenfassen; zulässig sind
bereinigte Angaben und zwei Vorhaben mit
jeweils acht Betreuungsstunden. Entwirf ein
Auswahlverfahren mit gewichteten Kriterien, Be‐
wertung aller vier Vorschläge und moderiertem
Entscheidungsablauf. Berücksichtige fachliche
Bedeutung, Prüfbarkeit, Risiko, Lernwert und
verfügbare Ressourcen, schließe unzulässige
Datenverwendungen ausdrücklich aus und prü‐
fe datenfreie Alternativen, ermögliche begrün‐
dete Einwände der Fachbereiche und formuliere
für die ausgewählten Ideen klar begrenzte erste
Arbeitsaufträge statt allgemeiner Ziele. Schlage
drei weitere Arbeitsaufträge aus diesem Tätig‐
keitsbereich vor.

Lernkultur anhand Arbeitspraktiken beurtei‐
len
Foto machen. Prompt ausführen.
Eine Organisation bezeichnet sich als “KI‐offen”:
In zwölf Wochen gab es sechs GenKI‐Vorträge
und zwei Aktionstage, dokumentiert wurden
aber nur vier geprüfte Anwendungsfälle, ein
Fehlerbericht und keine regelmäßige Überar‐
beitung vorhandener Arbeitsmittel; Daten zu
eigenständiger Nutzung fehlen. Erstelle einen
praxisbezogenen Bewertungsbogen für die
GenKI‐Lernkultur mit beobachtbaren Merk‐
malen, Evidenzstufen und einer vorsichtigen
Auswertung der vorliegenden Hinweise. Un‐
terscheide Veranstaltungsaktivität von selbst‐
ständiger Aufgabenwahl, fachlicher Kontrolle,
offenem Lernen aus Fehlern und kollegialer
Weiterentwicklung, kennzeichne Datenlücken
statt sie positiv zu deuten und leite drei kleine
organisatorische Änderungen mit überprüfba‐
ren Folgebeobachtungen ab, ohne persönliche
Nutzungsprofile anzulegen. Schlage drei weite‐
re Arbeitsaufträge aus diesem Tätigkeitsbereich
vor.
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