Ki ch;'kplace

CHECKLISTE FUR ALLE USER

Gute Prompts Uben

Drei Stufen vom einfachen Auftrag zum starken Briefing. Hak
eine Aufgabe erst ab, wenn du den Prompt so formuliert hast,
dass du mit der Antwort zufrieden bist.

STUFE 1- EINFACHE, KLARE AUFTRAGE

@ Einfache Auftréige formulieren
Kurze, eindeutige Aufgaben - ohne viel Drumherum.

] Prompt fiir eine hofliche Absage auf eine Terminanfrage.
] Prompt, der einen langen Text in fiinf Stichpunkten zusammenfasst.
] Prompt, der eine fertige E-Mail freundlicher und kiirzer macht.

) Priifen: Kam genau das raus, was du wolltest? Wenn nicht, Kontext ergédnzen und erneut
schicken.

STUFE 2 - KONTEXT, ROLLE UND FORMAT VORGEBEN

9 Mehr Steuerung geben

Sag der KI, wer sie ist, was sie einbeziehen soll und wie das Ergebnis aussehen muss.
__J Prompt, der der Kl eine Rolle gibt (z.B. Du bistim Kundensupport ).
__J Prompt, der ein festes Format verlangt: Tabelle, Stichpunkte oder ,max. 100 Woérter".

__J Prompt, der eine hochgeladene Datei einbezieht (,Fasse das angehiangte PDF in drei Sitzen
zusammen").

I Prompt, der dir drei Varianten statt einer liefert.

I Priifen: Frag die Kl selbst, was an deinem Prompt noch unklar war.

STUFE 3 - MEHRERE SCHRITTE, WISSEN & TOOLS IN EINEM PROMPT

€@ Allesin einem Prompt

Recherche, Wissensbasis und mehrere Arbeitsschritte in einem Durchgang verbinden.
.| Prompt, der eine Web-Recherche ausldst und das Ergebnis als Pro-/Contra-Liste ausgibt.
.| Prompt, der eine Collection aus der Wissensbasis mit einer externen Quelle abgleicht.
.| Prompt, der ein Transkript liest, die To-dos herauszieht und einen Statusbericht schreibt.
.| Folge-Prompt, der ein Ergebnis weiterverarbeitet (z.B. ,kiirzere Variante fiir LinkedIn").

| Priifen: Quellen und Begriindung kontrollieren, Ergebnisse nicht ungepriift Gbernehmen.

2 | Selbsttest zum Abschluss: Nimm eine echte Aufgabe aus deinem Alltag und formuliere in einem Anlauf
einen vollstandigen Prompt - Rolle + Kontext + Aufgabe + Format. Vergleiche das Ergebnis mit deinem
ersten, einfachen Versuch. Tipp: Wenn du nicht weiterkommst, lass dir den Prompt von der Kl schreiben -
,Schreibe mir einen Prompt fir [Aufgabe]" - und pass ihn an.
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