Kil-Sprachfiuhrer

300 Prompts zum Kopieren

Erklaren Sie mir folgende Regel auf [Sprache]:
[Regel]. Geben Sie an: die Regel in einem
einfachen Satz, wann sie gilt, die wichtigsten
Ausnahmen, 5 richtige Beispiele und 3 typische,
korrigierte Fehler. Schlagen Sie mir dann 8
Liickensatze zum Uben vor und korrigieren Sie sie,
wenn ich antworte.




So nutzt du einen Prompt

1 Markiere den Text im Kasten und kopiere ihn.

2 Flige ihn in ChatGPT, Claude, Gemini oder einen anderen
Assistenten ein.

3 Ersetze jede markierte [Variable] durch deine Angaben und

sende ab.

Vorher

Schreibe eine Dankesnachricht an [Vorname] fiir [was die
Person getan hat], in einem [herzlichen oder sachlichen]
Ton, hochstens 80 Worter.

Nachher

Schreibe eine Dankesnachricht an Sara fir ihre Hilfe beim
Umzug, in einem herzlichen Ton, hochstens 80 Worter.

Die Datei ist flir Smartphone, Tablet und Computer gedacht. Zum Drucken
»An Seite anpassen® auf A4 oder Letter wahlen.

Unabhangiges Produkt, ohne Verbindung zu OpenAl, Anthropic oder Google.
Die genannten Namen gehdren ihren Inhabern.
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Hdufig gesuchte Situcationen

Auf eine Kundenbeschwerde antworten 071
Aus Notizen einen Artikel schreiben 261
Das eigene Geschaftsmodell aufbauen 081
Den eigenen Losungsweg priifen lassen 111
Den idealen Kunden beschreiben 051
Den Redaktionsplan fiir den Monat flllen 151
Die Beschreibung des eigenen Videokanals schreiben 181
Die Gliederung einer Prasentation aufbauen 021
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Arbeit

E-Mails, Besprechungen, Protokolle, Organisation,

Mitarbeitergesprache: Die Arbeit besteht aus Situationen, die jede
Woche wiederkehren. Diese Prompts helfen Ihnen, schneller zu
schreiben, wichtige Momente vorzubereiten und einen klaren Kopf

zu behalten. Lesen Sie das Ergebnis immer gegen, bevor Sie es

versenden: Sie kennen Ihren Kontext besser als die KI, und Sie

unterschreiben.
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Arbeit

Eine klare berufliche E-Mail schreiben

Auf eine heikle E-Mail antworten

Einen langen E-Mail-Verlauf zusammenfassen

Die Tagesordnung fiir eine Besprechung vorbereiten

Aus Notizen ein Protokoll erstellen

Notizen in eine Aufgabenliste verwandeln

Die eigene Aufgabenliste priorisieren

Die eigene Woche planen

Das Jahresgesprach vorbereiten

Eine Gehaltserh6hung vorbereiten

Sich auf ein Vorstellungsgesprach vorbereiten

Den Lebenslauf an eine Stellenanzeige anpassen

Ein Anschreiben verfassen

Die Zusammenfassung des eigenen Berufsprofils schreiben
Einer Kollegin oder einem Kollegen konstruktives Feedback geben




oo1 Eine klare berufliche E-Mail schreiben
Sie missen eine wichtige E-Mail schreiben und wissen nicht, wie Sie sie
formulieren sollen.

Sie sind ein Assistent fiir professionelles Schreiben.
Verfassen Sie eine E-Mail an [Empfanger und seine Rolle]
mit dem Ziel [was Sie erreichen wollen]. Kontext:
[Situation in wenigen Satzen]. Vorgaben: hdchstens 150
Worter, ein praziser Betreff, ein erster Satz, der das Thema
nennt, eine klare Bitte, bei Bedarf mit Datum, ein
[herzlicher, neutraler oder formlicher] Ton. Schlagen Sie
anschliefsend eine kiirzere Variante vor.

Weiterfiihrend : Fligen Sie auch eine altere E-Mail von sich ein, damit die KI
Ihren Stil nachahmt.
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201 Die Mahlzeiten der Woche planen
Sie haben es satt, sich jeden Abend zu fragen, was es zu essen gibt.

Sie sind ein praktisch denkender Koch, der Familien hilft.
Planen Sie Mittag- und Abendessen fiir 7 Tage fiir [Anzahl]
Personen. Vorgaben: [Allergien, Ernahrungsweise,
abgelehnte Lebensmittel], Budget [Budget], hochstens
[Minuten] Zubereitungszeit unter der Woche. Zutaten, die
in [Land oder Region] leicht zu bekommen sind.
Verwenden Sie manche Zutaten in mehreren Mahlzeiten,
um Verschwendung zu vermeiden, und planen Sie eine
Resteverwertung ein. Stellen Sie den Speiseplan als
Tabelle dar.

Weiterfiihrend : Bitten Sie danach um die passende Einkaufsliste, sortiert
nach Abteilungen.

202 Die Einkaufsliste erstellen
Sie haben Ihren Speiseplan und wollen eine Einkaufsliste, auf der nichts
fehlt.

[Speiseplan]. Was ich schon zu Hause habe: [Vorrate].
Erstellen Sie die Einkaufsliste mit Mengen, sortiert nach
Abteilungen (Obst und Gemise, Kiihlregal, Trockenwaren,
Tiefkiihl, Drogerie). Fassen Sie gleiche Zutaten zusammen
und markieren Sie die, die durch eine glinstigere
Alternative ersetzt werden konnen.

Alltag

Hier ist mein Speiseplan der Woche fiir [Anzahl] Personen:
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Gute Gesprcdche

Sie haben jetzt 300 Satze, um ein Gesprach zu beginnen, doch das
eigentliche Kdnnen kommt mit der Ubung. Mit der Zeit werden Sie
merken, dass die besten Prompts alle demselben Rezept folgen: eine
Rolle, ein Kontext, eine genaue Aufgabe, ein Antwortformat und ein
paar Grenzen. Dann kénnen Sie Ihre eigenen schreiben, fir Ihre
eigenen Situationen.

Behalten Sie drei Gewohnheiten bei. Lesen Sie gegen: Sie
unterschreiben, was Sie verschicken. Priifen Sie nach: Eine KI hilft
beim Denken und Schreiben, sie ersetzt weder Arzt noch Juristin noch
Lehrkraft. Lernen Sie: Wenn der Assistent Ihnen etwas erklart, stellen
Sie Fragen, statt die Antwort abzuschreiben.

Um einen Prompt wiederzufinden, suchen Sie seine Nummer (zum
Beispiel 047) mit der Suchfunktion Ihres PDF-Readers. Gute
Gesprache!
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