
MUSTICI  .  KI-SCHULUNGEN

Dein KI-Starter-Guide

5 Aufgaben, die du ab morgen mit KI erledigst

Kein Fachjargon. Kein Vorwissen noetig. Nur fuenf konkrete Aufgaben aus dem Arbeitsalltag,

jeweils mit einem Beispiel-Prompt zum direkten Kopieren. Tipp: Am besten mit ChatGPT oder

Claude ausprobieren.
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Los geht's

1. E-Mails in 2 Minuten statt 20
Lass dir Antworten und ganze E-Mails im richtigen Ton vorformulieren. Du gibst nur die
Stichpunkte, die KI macht daraus eine fertige Mail.

BEISPIEL-PROMPT ZUM KOPIEREN

Schreibe eine freundliche, professionelle Antwort auf die folgende Kundenmail.

Ton: hilfsbereit und loesungsorientiert, kurze Absaetze. Hier die Mail und meine

Stichpunkte fuer die Antwort: [Mail einfuegen] / [deine Stichpunkte]

2. Protokolle automatisch strukturieren
Aus wirren Meeting-Notizen wird ein klares Protokoll mit Ergebnissen und To-dos, inklusive
Verantwortlichen und Fristen.

BEISPIEL-PROMPT ZUM KOPIEREN

Mache aus diesen Meeting-Notizen ein strukturiertes Protokoll mit den Abschnitten

Teilnehmende, Entscheidungen, offene Punkte und To-dos (mit Verantwortlichem und

Frist). Notizen: [Notizen einfuegen]

3. Texte in Sekunden ueberarbeiten
Laenger, kuerzer, verstaendlicher oder foermlicher: Lass Texte umschreiben, statt lange selbst zu
feilen.

BEISPIEL-PROMPT ZUM KOPIEREN

Ueberarbeite den folgenden Text: klarer und verstaendlicher, aktive Sprache,

maximal 120 Woerter, freundlicher Ton. Gib mir zwei Varianten zur Auswahl. Text:

[Text einfuegen]

4. Ideen und Konzepte blitzschnell entwickeln
Nutze KI als Sparringspartner fuer Ideen, Gliederungen und erste Entwuerfe, egal ob Angebot,
Social-Post oder Konzept.

BEISPIEL-PROMPT ZUM KOPIEREN

Ich brauche 10 Ideen fuer [Thema/Anlass]. Zielgruppe: [Zielgruppe]. Gib mir zu

jeder Idee einen kurzen Satz, warum sie funktioniert, und markiere deine Top 3.
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5. DSGVO: was wirklich erlaubt ist
Die wichtigste Regel zuerst: Keine sensiblen oder personenbezogenen Daten (Kunden-,
Gesundheits-, Finanzdaten) in normale Consumer-Tools eingeben. Fuer vertrauliche Inhalte auf
EU- und datenschutzfreundliche Loesungen setzen und Inhalte vorher anonymisieren.

BEISPIEL-PROMPT ZUM KOPIEREN

Pruefe diesen Text auf personenbezogene Daten und schlage eine anonymisierte

Version vor, die ich gefahrlos in ein KI-Tool geben kann. Text: [Text einfuegen]

Noch eine Stufe weiter?

Diese fuenf Aufgaben sind nur der Anfang. Wenn du wissen willst, welche KI-Tools wirklich zu dir
passen und wie du sie sicher und richtig einsetzt, schau auf ki.mustici.de vorbei oder schreib mir
direkt. Ich teile mein Wissen rund um KI im Arbeitsalltag gern, unverbindlich.
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