
KI-Leitfaden · Aufträge richtig formulieren

—  K I-LEITFADEN

KI richtig
beauftragen
statt nur bedienen
Moderne KI arbeitet wie ein Mitarbeiter: Sie sagen, was rauskommen soll und

wo die Grenzen sind – den Weg findet sie selbst.

—  DAS  PR INZ IP  IN  5  SCHR ITTEN

Ziel rein. Grenzen rein.
Den Rest der KI überlassen.

Der ganze Job

Was soll

rauskommen?

1

Das Warum

Wofür ist es gut?

2

Fertig, wenn …

Woran erkenne ich

es?

3

Leitplanken

Was darf nie

passieren?

4

Allein
durcharbeiten

Ohne Rückfragen

5
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—  DER  UNTERSCHIED

Früher bedient. Heute beauftragt.
Wer KI wie eine Maschine bedient, bekommt halbe Ergebnisse. Wer sie wie einen Kollegen

beauftragt, bekommt fertige Arbeit.

THEMA KI bedienen KI beauftragen

Wie Sie anweisen
Schritt für Schritt: „Mach erst das, dann

das …“

Ganzer Job auf einmal – mit Ziel und

Zweck

Rückfragen
Ständig „Soll ich …?“ – Sie müssen

dabeibleiben

Arbeitet allein durch, fragt nur bei

echten Stopps

Ende der Arbeit
Unklar – hört zu früh auf oder macht zu

viel

Klare Fertig-Bedingung, prüfbar

Sicherheit
„Achte bitte auf Sicherheit“ Konkrete Leitplanken: was nie

passieren darf

—  DAS  MUSTER

Die 5 Bausteine eines guten Auftrags

01

Der ganze Job

Was soll komplett rauskommen?

„Ein Bericht über alle inaktiven

Benutzerkonten.“

02

Das Warum

Wofür ist das gut?

„Verwaiste Konten sind ein

Sicherheitsrisiko.“

03

Fertig, wenn …

Woran erkenne ich: erledigt?

„Excel-Liste mit Name und

letzter Anmeldung.“

04

Leitplanken

Was darf nie passieren?

„Nur lesen – nichts ändern oder

löschen.“

05

Allein durcharbeiten

Darf die KI ohne Rückfrage weitermachen?

„Ich schaue nicht zu. Frag nicht – mach es und berichte am Ende.“
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—  LEITPLANKEN

Die Ampel für sichere KI-Arbeit
Legen Sie fest, was die KI allein darf, wann sie anhalten muss und was nie passieren darf. Alles

andere erledigt sie selbst.

—  PRAX ISBEISP IEL

Derselbe Wunsch – zwei Ergebnisse

VORHER

„Schreib mir ein Skript für die Benutzer.

Lies erst die Konten aus, dann filter die

alten raus und mach dann eine Liste.“

Wofür?

Wann fertig?

Was ist verboten?

Ergebnis: Die KI rät – oder fragt bei jedem

Schritt nach.

NACHHER

Job

PowerShell-Skript: alle Konten ohne

Anmeldung seit 90 Tagen als Excel-

Bericht.

Warum
Verwaiste Konten sind ein Risiko,

monatliche Prüfung.

Fertig, wenn
Skript läuft fehlerfrei, Bericht mit Name,

letzter Anmeldung, Abteilung.

Leitplanken
Nur lesen, nichts ändern. Keine

Zugangsdaten im Skript.

Arbeitsweise
Allein bis zum Ende, Annahmen am

Schluss nennen.

Ergebnis: fertiger, geprüfter Bericht – ohne Rückfragen.

GRÜN

Allein erledigen

Lesen, auswerten, entwerfen

Kleine Entscheidungen treffen

Fehlendes mit Platzhalter

markieren

GELB

Anhalten & fragen

Etwas würde gelöscht oder

überschrieben

Eine Info fehlt, die nur Sie

haben

Kosten oder Kunden sind

betroffen

ROT

Niemals

Änderungen im Livebetrieb

Zugangsdaten weitergeben

oder speichern

Daten an fremde Dienste

senden
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—  VORLAGE

Kopieren, ausfüllen, fertig

01 · Job [Was soll komplett erledigt werden?]

02 · Warum [Wofür ist das gut?]

03 · Fertig, wenn [Woran erkenne ich, dass es erledigt ist?]

04 · Leitplanken Nie: [z. B. nichts im Livesystem ändern, keine Zugangsdaten im Code]

Anhalten nur vor Löschen, Überschreiben oder anderen unumkehrbaren Schritten.

05 · Arbeitsweise

Am Ende Was gemacht wurde, welche Annahmen, was offen ist, was ich prüfen soll.

—  CHECKL ISTE

Vor dem Absenden kurz prüfen

Ergebnis und Zweck sind klar Fertig-Bedingung ist prüfbar

Verbote sind konkret Stopp-Punkte sind festgelegt

„Arbeite allein durch“ steht drin Ampel-Regeln sind festgelegt

Bericht am Ende ist definiert
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[Wenn Sie nicht dabei sind:] Ich schaue nicht zu. Arbeite selbstständig bis zum Ende,

ohne „Soll ich …?“ zu fragen. Fehlt dir etwas, setz einen Platzhalter und frag am Ende.

Andere Ideen nur vorschlagen.

Schritte nur, wo die Reihenfolge zählt

—  GUT  ZU  W ISSEN

Wann passt „Allein durcharbeiten“?

Den Satz „Ich schaue nicht zu“ nur verwenden, wenn Sie wirklich nicht dabei sind – etwa bei längeren Aufgaben,

die die KI im Hintergrund erledigt. Sitzen Sie daneben und wollen mitentscheiden, lassen Sie ihn weg. Die Stopp-

Punkte der Ampel gelten in beiden Fällen.

Schritt-für-Schritt-Vorgaben nur dann, wenn die Reihenfolge wirklich wichtig ist – sonst Ziel und Grenzen nennen

und den Weg der KI überlassen.


