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Wissen auf den Punkt gebracht

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit prag-
nante und fundierte Informationen aufnehmen kénnen.
Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch das Buch ge-
fiihrt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres personlichen Zeit-
kontingents (von 10 bis 30 Minuten) das Wesentliche zu
erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kénnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn Sie
weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen, die fiir
Sie wichtige Informationen beinhalten.

« Schlisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung: Sie
blattern direkt zu dem Thema, das Sie besonders inter-
essiert.

Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der Kapitel

erlauben das schnelle Querlesen.

« Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wichtigen
Aspekte zusammen.

« Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Zwei Punkte haben mich dazu bewogen, dieses knackige
Biichlein zu schreiben.

Zum einen nutzen 20 Prozent der Unternehmen in
Deutschland bereits Kiinstliche Intelligenz (KI)*, mit ihr
beschiftigen sich immerhin schon mehr als die Hélfte. KI
ist ein weites Feld und die Einsatzmoéglichkeiten in der
Wirtschaft sind so vielfiltig wie die Geschéiftsmodelle der
Unternehmen. Aber: KI kommt nicht von selbst und ist kein
Selbstldufer, das sehe ich téglich in Unternehmen. Dieses
Biichlein will einen Beitrag fiir mehr Versténdnis fiir gene-
rative Text-KI leisten.

Zum anderen nutzen Frauen KI signifikant weniger als
Minner. Das liegt an einer Kombination aus verschiedenen
sozialen und psychologischen Faktoren. Die Folge ist, dass
Ménner durch die Nutzung von KI ihre Aufgaben schneller
und qualitativ besser erledigen.

Daher meine Aufforderung: Ladies, auf geht's, ran an die
Tasten. Ihr konnt KI auch, und hier erfahrt ihr, wie es geht.

Fir alle Leserinnen und Leser gilt: Mit diesem Biichlein
konnen Sie sich innerhalb von 30 Minuten ins Prompting
einarbeiten. Damit mdéchte ich Sie befdhigen, Kiinstliche
Intelligenz als wertvolles Denkwerkzeug in Ihren Ar-
beitsalltag zu integrieren.

* https://www.destatis.de/DE/Presse/Pressemitteilungen/2024/11/
PD24_444_52911.html

6 Vorwort



Statt theoretischer Konzepte steht die praktische An-
wendung im Vordergrund — von ersten Schritten bis hin zu
fortgeschrittenen Prompting-Strategien. Die systematische
Herangehensweise hilft Thnen dabei, KI nicht nur effizienter
zu nutzen, sondern sie auch als strategische Sparringspart-
nerin fiir Thre berufliche Entwicklung zu etablieren.

Die Entwicklung von Kiinstlicher Intelligenz schreitet
rasend schnell voran. Mit auf Sie zugeschnittenen Bots, die
Sie sich zum Beispiel mit der Pro-Version von ChatGPT
bauen kénnen, lassen sich ganz unterschiedliche Aufgaben
schneller erledigen. Die Basis fiir diese Bots bilden Prompts.
Je vertrauter Sie mit effizientem Prompting sind, desto
leichter wird es IThnen fallen, eigene Bots zu erstellen.

Dasselbe gilt auch fiir KI-Agenten (Agents), die bereits
zu ganzen Schwirmen zusammengeschaltet werden kon-
nen, um nicht nur einzelne Aufgaben zu erledigen, sondern
ganze Prozessketten und Workflows. Auch hier bilden die
Prompts das Riickgrat jedes Agenten. Machen Sie sich mit
Prompting vertraut. Wer die Kunst des Promptings be-
herrscht, findet sich auch in der dynamischen KI-Landschaft
souverdn zurecht — und weifs genau, welche Tools echten
Mehrwert fiir die eigene Arbeit bieten.

Prompting ist keine Spezialtechnik mehr, sondern eine
Grundfertigkeit der modernen Arbeitswelt — vergleichbar
mit der Fahigkeit, eine E-Mail zu schreiben oder eine Pra-
sentation zu erstellen.

Ihre
Astrid Briiggemann
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Was unterscheidet die
Kommunikation mit KI von der
zwischen Menschen?

Seite 10

Wie formuliert man Anfragen so,
dass die KI die gewiinschten
Ergebnisse liefert?

Seite 12

Welche typischen Fehler fiihren zu
unbefriedigenden Ergebnissen?

Seite 16



1. Prompten: die Basics —
Schnelleinstieg

,Die KI macht einfach nicht, was ich will!“ Diese Frustration
kennen viele, die erste Versuche mit ChatGPT oder anderen
KI-Modellen’ unternommen haben. Dabei liegt das Problem
meist nicht an der KI, sondern an der Art, wie wir mit ihr
kommunizieren. Sehen Sie KI als Assistenzkraft, die prazi-
se Anweisungen benoétigt. Ein Beispiel: Ein Eventmanager
wird ihr nicht die komplette Veranstaltungsplanung anver-
trauen, aber fiir Zeitpldne, Checklisten und Budgetkalkula-
tionen ist sie eine grofe Hilfe.

Fiir den Einstieg empfehle ich drei browserbasierte KI-
Assistenten: ChatGPT.com ist das populéarste Tool, es tiber-
zeugt durch breites Allgemeinwissen und verlassliche Text-
generierung, Claude.ai durch die prizise Analyse komple-
xer Zusammenhédnge und Perplexity.ai durch aktuelle Re-
cherchen mit Quellenangaben. Wiahlen Sie das Tool, das am
besten zu Threr konkreten Aufgabe passt.

In diesem Kapitel lernen Sie die Grundlagen des Promp-
tings: Ein Prompt ist der Befehl an eine KI und Prompting
die Kunst, KI-Systeme so anzuweisen, dass sie Ihre tdgliche
Arbeit wirklich erleichtern. Sie werden verstehen, wie Sie
typische Anfingerfehler vermeiden und die Qualitit der
Ergebnisse sicherstellen. Mit diesem Wissen kénnen Sie KI
gezielt als Tool einsetzen, das Thnen Zeit fiir die wirklich

Eigentlich handelt es sich bei ChatGPT nicht um das KI-Modell, sondern
um die Oberflache, die auf KI-Modelle zugreift, zum Beispiel auf GPT-4o0.

1. Prompten: die Basics — Schnelleinstieg 9



wichtigen Aspekte Ihrer Arbeit verschafft. Am Ende kénnen
Sie KI gezielt als Denkwerkzeug nutzen, statt sich von zu-
falligen Ergebnissen iiberraschen zu lassen.

1.1 Der Unterschied zur menschlichen
Kommunikation

»2Analysiere das bitte mal.“ Mit dieser knappen Anweisung
konnen Sie einen Menschen durchaus zu guten Ergebnissen
fithren, besonders wenn Sie schon langer zusammenarbei-
ten. Die KI hingegen wird mit dieser vagen Anweisung wenig
Sinnvolles produzieren. Warum ist das so?

Implizites Wissen vs. explizite Anweisungen

Menschen verfiigen tiber jahrelange Erfahrung im sozialen
und beruflichen Kontext. Sie verstehen Andeutungen, ken-
nen typische Abldufe und wissen, was in bestimmten Situ-
ationen erwartet wird. KI fehlt dieses implizite Verstidndnis —
sie braucht explizite Anweisungen fiir alles, was sie tun soll.

Ein Beispiel verdeutlicht den Unterschied:

Prompt 1: Analysiere die Quartalszahlen.

= Basic-Prompt und iibliche menschliche Kommunikation,
alle Beteiligten wissen, was zu tun ist.

versus

Prompt 2: Analysiere die Quartalszahlen Q1/2025 unseres Pro-
duktbereichs Software mit Fokus auf:

1) Umsatzentwicklung im Vergleich zum Vorjahr

10 1. Prompten: die Basics — Schnelleinstieg



2) Auffiillige Abweichungen vom Plan

3) Trends bei den Top-5-Produkten

Erstelle eine tibersichtliche Zusammenfassung von max. 300
Wortern mit den wichtigsten Erkenntnissen und konkreten Hand-
lungsempfehlungen.

= Effektiver Prompt

Neue Denk- und Kommunikationsweise

Der haufigste Anfingerfehler besteht in der Annahme, die
KI wiirde ,,schon verstehen, was gemeint ist®. Tatsdchlich
verarbeitet sie nur genau das, was Sie explizit formulieren.
Sie miissen also lernen, Ihre Gedanken und Erwartungen
vollstdndig in Worte zu fassen.

Eine gute Faustregel ist: Formulieren Sie Ihre Anfragen so, als wiirden Sie
mit einer hochintelligenten, aber fachfremden Person sprechen, die kei-
nerlei Vorwissen iiber Ihre spezifische Situation hat.

Die fundamentalen Unterschiede zwischen Mensch-zu-
Mensch- und Mensch-zu-KI-Kommunikation zu verstehen,
ist der erste Schritt zu besseren Ergebnissen. KI denkt
nicht — sie verarbeitet konkrete Vorgaben.

Die Kommunikation mit KI erfordert eine fundamental an-
dere Herangehensweise als die zwischen Menschen. Wah-
rend Menschen implizites Wissen und Kontext verstehen,
braucht KI explizite, detaillierte Anweisungen. Der Schliis-
sel zum Erfolg liegt in der prazisen Formulierung aller rele-
vanten Informationen und Erwartungen.

1.1 Der Unterschied zur menschlichen Kommunikation 11



1.2 Die Anatomie eines guten Prompts

Was macht einen effektiven Prompt aus? Ahnlich wie ein
gut strukturiertes Briefing enthélt er alle Informationen, die
fir die Aufgabe relevant sind. Es gibt dabei finf Punkte:

Die fiinf Kernelemente

1. Rolle: In welcher Funktion soll die KI antworten?

. Ziel: Was soll konkret getan werden?

. Kontext: Welche Hintergrundinformationen sind wichtig?

. Format: Wie soll das Ergebnis aufbereitet werden?

. Qualititskriterien: Welche spezifischen Anforderungen
gibt es?

g B WN

Hier ein Beispiel fiir die Entwicklung einer Marketing-Mail:

« Basic-Prompt (ineffektiv): Schreib eine E-Mail fiir unser
neues Produkt.

+ Strukturierter Prompt (effektiv): Agiere als erfahrener
Marketing-Manager. Erstelle eine Marketing-E-Mail fiir unseren
neuen Online-Kurs ,,Prompting fiir Profis“ (999 €). Zielgruppe
sind Fiihrungskrifte (35-50 Jahre), die KI effizienter nutzen
wollen. Schliisselvorteile: Zeitersparnis, bessere Ergebnisse,
Wetthewerbsvorteil. Format: Knackiger Betreff + max. 200
Wérter Haupttext. Stil: professionell-personlich mit klarem
Call-to-Action.

Das Basis-Framework

Um schnell zu guten Prompts zu kommen, kénnen Sie sich
diese einfache Formel merken:
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Rolle benennen (Sie konnen der KI jede beliebige Rolle mit
menschlicher Expertise zuweisen, von der Datenanalyse
iiber Business Consultant zur Brainstorming-Moderation)
+
Ziel prazise formulieren (Was will ich? Das ist der schwers-
te Part, denn es ist wie im richtigen Leben auch: Nur wenn
Sie genau wissen, was Sie wollen, kénnen Sie es formulieren
und erhalten)
+
Relevanten Kontext auffithren (Die KI benétigt relevante
Hintergrundinformationen und ein klares Verstindnis von
Zielgruppe und Verwendungszweck)

Dialog statt Einbahnstrafde

Ein guter Prompt ist der erste Schritt. Ebenso wichtig ist es,
die Antwort der KI kritisch zu priifen und bei Bedarf nach-
zusteuern.

Sehen Sie die erste Antwort als Startpunkt fiir einen Dialog:
Bitte iiberarbeite den Text mit mehr Fokus auf den ROI-Aspekt.
Kiirze die wichtigsten Vorteile auf maximal drei Bulletpoints.
Formuliere den Call-to-Action direkter.

Die Kunst des Promptings liegt nicht nur im ersten Prompt,

sondern im gezielten Feintuning der Ergebnisse durch préa-
zise Nachfragen.

1.2 Die Anatomie eines guten Prompts 13



Beispiel fiir einen Dialog mit der KI:

1.

14

Erster Prompt:

Erstelle einen kurzen Text tiber die Vorteile unserer neuen
Software fiir mittelstindische Unternehmen. Fokus: Effizienz-
steigerung und ROI.

KI-Antwort:

Unsere Software verbessert die Effizienz in mittelstan-
dischen Unternehmen und optimiert Prozesse, was lang-
fristig zu Einsparungen fiihrt.

- Feedback: Die Antwort ist allgemein und vage. Es fehlen
konkrete Zahlen und klare Nutzenargumente.

. Gezielte Nachsteuerung:

Bitte konkretisiere, wie viel Zeit und Geld mittelstindische
Unternehmen mit der Software sparen konnen.
KI-Antwort:

Unsere Software steigert die Effizienz um bis zu 20 Pro-
zent, was durchschnittlich 50.000 € Einsparungen pro
Jahr ermoglicht.

- Feedback: Jetzt liefert die KI Zahlen, die Sie natiirlich
tiberpriifen miissen, aber die Formulierung ist noch we-
nig einpragsam.

. Weiteres Feintuning:

Formuliere die Vorteile als drei kurze Bulletpoints mit Fokus

auf ROI und Zeitersparnis.

KI-Antwort:

« Effizienzsteigerung um bis zu 20 Prozent durch opti-
mierte Prozesse.

1. Prompten: die Basics — Schnelleinstieg
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