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Glossar KI-Begriffe

Dieses Glossar erklart zentrale Begriffe aus der Welt der kiinstlichen Intelligenz in einer
Form, die sich vor allem an Biiroanwender, Fachabteilungen und Business-Kontexte
richtet. Es ist also nicht in erster Linie fiir technische Spezialisten, Entwickler oder stark
technisch geprigte Zielgruppen geschrieben, sondern fiir Menschen, die KI im Arbeitsalltag
verstehen und sinnvoll nutzen wollen. Im Mittelpunkt stehen deshalb typische Anwendungen
in Biiro, Verwaltung, Personal, Kundenservice, Organisation und Kommunikation.

Die Begriffe werden nicht als technische Tiefenbohrung, sondern als praxisnahe Orientie-
rung erklart: Was bedeutet der Begriff? Warum ist er im Arbeitsalltag wichtig? Wo taucht er
bei typischen Business-Anwendungen auf? Das Glossar soll dabei helfen, KI nicht nur als
Schlagwort zu sehen, sondern als Werkzeug, das nur dann niitzlich ist, wenn man seine
Grundlagen, Grenzen und Einsatzregeln versteht.

Dieses Glossar ordnet zentrale KI-Begriffe in fiinf Clustern. Die Reihenfolge innerhalb jedes
Clusters folgt nicht dem Alphabet, sondern einem Lernweg: Sie beginnt mit den grundlegen-
den Begriffen und fiihrt von dort schrittweise zu spezielleren und anspruchsvolleren Konzep-
ten. So lassen sich die Begriffe auch im Selbststudium nacheinander erarbeiten.

Hinweis zur Verwendung: Die fiinf Cluster bauen aufeinander auf. Sie konnen in dieser
Reihenfolge auch als Schulungsverlauf gelesen werden: vom Was (Cluster 1) iiber das Wie
(Cluster 2) und die Risiken (Cluster 3) zur Verantwortung (Cluster 4) und schlieBlich zur
praktischen Anwendung im Biiroalltag (Cluster 5).
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Cluster 1
Grundverstindnis: Was ist KI und welchen Systemen begegne ich?

Dieses Cluster ordnet die Begriffe, mit denen Anwender im Alltag direkt konfrontiert sind.
Es klart, was eigentlich vor einem steht, wenn von einer ,,KI“ die Rede ist — vom iibergrei-
fenden Konzept bis zu konkreten Erscheinungsformen am Arbeitsplatz.

Generative KI

Generative KI bezeichnet KI-Systeme, die neue Inhalte erzeugen konnen — zum Beispiel Texte,
Bilder, Tabellen, Programmiercode, Audio oder Video. Sie reagieren auf eine Eingabe und pro-
duzieren daraus ein neues Ergebnis. Anders als klassische Software, die bei gleicher Eingabe
meist immer dasselbe Ergebnis liefert, konnen generative Systeme Antworten unterschiedlich
formulieren oder unterschiedlich aufbauen.

Beispiel 1: Aus dem Stichwort ,,Einladungstext zur Weihnachtsfeier entsteht ein
vollstandiger Entwurf in passendem Tonfall.

Beispiel 2: Aus einigen Stichpunkten fiir einen Monatsbericht erstellt die KI eine
sauber formulierte Management-Zusammenfassung.

Diskriminative KI

Diskriminative KI bezeichnet KI-Systeme, die Daten unterscheiden, zuordnen oder bewerten,
statt neue Inhalte zu erzeugen. Solche Modelle sollen also meist erkennen, zu welcher Klasse
ein Fall gehort oder wie ein vorhandener Sachverhalt einzuordnen ist. In der Fachsprache ist
das der deutlich prizisere Gegenbegriff zu generativer KI. IBM beschreibt den Unterschied so:
Generative Modelle erzeugen neue Daten oder Inhalte, diskriminative Modelle trennen oder
ordnen Daten bekannten Gruppen zu.

Beispiel 1: Ein System priift eingehende E-Mails und ordnet sie den Klassen
»Spam“ oder ,kein Spam“ zu. Es schreibt keine neue Mail, sondern trifft eine Zu-
ordnung.

Beispiel 2: Eine KI wertet Bewerbungen nach festgelegten Merkmalen aus und
ordnet sie etwa in ,geeignet®, ,bedingt geeignet” oder ,nicht geeignet“ ein. Auch
hier erzeugt die KI keinen neuen Inhalt, sondern bewertet einen vorhandenen Fall.
Diese Art von Einordnung passt genau zur Logik diskriminativer Modelle.

Sprachmodell

Ein Sprachmodell ist ein KI-System, das speziell mit Sprache arbeitet. Es erkennt Muster in
sehr vielen Texten und kann dadurch Texte verstehen, fortsetzen, zusammenfassen, umformu-
lieren oder iibersetzen. Es ,,versteht“ Sprache nicht wie ein Mensch, sondern berechnet, welche
Worter und Formulierungen mit hoher Wahrscheinlichkeit gut zusammenpassen.

Beispiel 1: Eine geschaftliche E-Mail wird hoflicher formuliert.

Beispiel 2: Ein langeres Sitzungsprotokoll wird auf die wichtigsten Kernaussagen
verkiirzt.
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LLM (Large Language Model)

LLM steht fiir Large Language Model, also groBes Sprachmodell. Es ist eine besonders leis-
tungsfahige Form des Sprachmodells, die mit sehr groBen Datenmengen trainiert wurde und
deshalb viele Sprachaufgaben gleichzeitig bewaltigen kann. Systeme wie ChatGPT, Claude oder
Gemini beruhen auf solchen groBen Sprachmodellen.

Beispiel 1: Ein LLM erklart einen Fachbegriff in einfacher Sprache und ergianzt
auf Wunsch einen Beispielsatz.

Beispiel 2: Ein LLM formuliert aus stichwortartigen Notizen einen professionel-
len Entwurf fiir ein Kundenanschreiben.

Multimodal

Multimodal bedeutet, dass ein KI-System mehr als nur Text verarbeiten kann, etwa auch Bilder,
Audio, Video oder tabellarische Inhalte. Dokumente wie PDFs konnen mehrere solcher Inhalts-
arten enthalten. Multimodale Systeme sind im Biiroalltag besonders niitzlich, weil dort Texte,
Tabellen, Scans und Bilder oft gemeinsam vorkommen.

Beispiel 1: Die KI liest ein eingescanntes Angebot, erkennt die Positionen und er-
stellt daraus eine Vergleichstabelle.

Beispiel 2: Die KI wertet ein Diagramm in einer Priasentation aus und formuliert
die wichtigsten Aussagen in ganzen Satzen.

Chatbot

Ein Chatbot ist ein System, das in Dialogform mit Menschen kommuniziert — meist iiber ein
Eingabefeld auf einer Webseite oder in einer App. Manche Chatbots arbeiten mit festen Regeln
und vorbereiteten Antworten, modernere Chatbots nutzen Sprachmodelle. Der Begriff be-
schreibt vor allem die Gesprachsform, nicht automatisch die dahinterliegende Technik.

Beispiel 1: Auf einer Bankwebseite beantwortet ein Chatbot Fragen zu Offnungs-
zeiten oder zur Kontoeroffnung.

Beispiel 2: Auf einer Hochschulseite hilft ein Chatbot bei Fragen zu Bewerbungs-
fristen oder Ansprechpartnern.

KI-Assistent

Ein KI-Assistent unterstiitzt Menschen bei konkreten Arbeitsschritten — etwa beim Schreiben,
Recherchieren, Planen, Strukturieren oder Zusammenfassen. Die Initiative bleibt beim Nutzer:
Der Assistent reagiert auf Anfragen, macht Vorschlage und unterstiitzt bei der Ausfithrung. Er
nimmt dem Menschen Arbeit ab, ersetzt aber nicht dessen Verantwortung.

Beispiel 1: Ein KI-Assistent entwirft eine Prasentation, einen Gesprichsleitfaden
oder eine Pressemitteilung auf Grundlage einer kurzen Anweisung.

Beispiel 2: Ein KI-Assistent fasst mehrere E-Mails zu einem Vorgang zusammen
und schligt die nachsten sinnvollen Schritte vor.
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KI-Agent

Ein KI-Agent geht einen Schritt weiter als ein Assistent. Er kann mehrere Aufgaben hinterei-
nander ausfiihren, dabei Werkzeuge wie Suche, Kalender oder E-Mail nutzen und teilweise
selbst entscheiden, welcher nachste Schritt sinnvoll ist. Gerade weil ein Agent aktiver handelt,
braucht er klare Grenzen, Berechtigungen und Kontrolle.

Beispiel 1: Ein Agent liest eingehende E-Mails, erkennt Terminanfragen, schlagt
einen Kalendereintrag vor und bereitet einen Antwortentwurf vor.

Beispiel 2: Ein Agent sammelt Informationen zu einem Lieferanten, priift aktuelle
Vertragsdaten und erstellt daraus einen kurzen Entscheidungsvorschlag.

KI-Copilot

Ein KI-Copilot ist ein auf konkrete Arbeitsprogramme zugeschnittener Assistent — etwa inner-
halb von Word, Excel, Outlook, Teams oder einer Branchensoftware. Er steht direkt im Work-
flow zur Verfiigung und kann den Nutzer innerhalb des gerade geoffneten Programms unter-
stiitzen. Ein Copilot ist also kein allgemeiner Begrift fiir jede KI, sondern eine besonders eng
in ein Arbeitswerkzeug eingebundene Form des Assistenten.

Beispiel 1: In Excel erstellt der Copilot per Anweisung eine Auswertung aus einer
Verkaufstabelle und schliagt passende Diagramme vor.

Beispiel 2: In Outlook formuliert der Copilot eine Antwortmail auf Basis des bis-
herigen E-Mail-Verlaufs.
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Cluster 2
Technik & Funktionsweise: Wie arbeitet eine KI?

Dieses Cluster offnet die ,,Black Box“ ein Stiick weit. Es erklart, wie eine KI eine Eingabe ver-
arbeitet, wo ihr Wissen herkommt und mit welchen technischen Bausteinen Antworten bes-
ser, aktueller oder fachniher werden. Dazu gehoren auch Schnittstellen zu anderen Syste-
men, etwa iiber APIs, denn viele moderne KI-Anwendungen arbeiten nicht isoliert, sondern
greifen auf Kalender, Datenbanken, Dateisysteme oder andere Programme zu.

Eingabefeld / Promptfeld

Das Eingabefeld oder Promptfeld ist der sichtbare Bereich in einer Anwendung, in den der
Nutzer seine Frage, Anweisung oder Aufgabe eingibt. Es ist ein Element der Benutzeroberfla-
che und darf deshalb nicht mit dem technischen Kontextfenster verwechselt werden. Was im
Eingabefeld steht, ist zunachst nur die aktuelle Eingabe des Nutzers — nicht automatisch die
gesamte Informationsmenge, die das System fiir die Antwort beriicksichtigt.

Beispiel 1: Ein Nutzer schreibt in das Eingabefeld: ,,Fasse mir dieses Protokoll in
fiinf Stichpunkten zusammen.“

Beispiel 2: Im Eingabefeld steht nur eine kurze Frage, trotzdem beriicksichtigt das
System zusétzlich friihere Nachrichten aus dem Chat.

Prompt

Der Prompt ist die konkrete Arbeitsanweisung an die KI. Er sagt dem System, was es tun soll,
zum Beispiel etwas erklaren, zusammenfassen, umformulieren, vergleichen oder strukturieren.
Gute Prompts sind moglichst klar und prazise; sie enthalten oft Angaben zu Ziel, Kontext,
Lange, Format oder Stil.

Beispiel 1: ,Erklare den Begriff Compliance in einfacher Sprache fiir Auszubil-
dende.”

Beispiel 2: ,Fasse den folgenden Text in acht Stichpunkten zusammen, Ziel-
gruppe: Geschiftsfithrung, Stil: sachlich und knapp.“

Gespriachskontext / Chatverlauf

Der Gesprachskontext oder Chatverlauf ist der Teil der bisherigen Unterhaltung, der fiir die
aktuelle Antwort noch mitberiicksichtigt wird. Bei mehrstufigen Gesprachen kann dieser Ver-
lauf entweder systemseitig gespeichert werden oder bei einer neuen Anfrage erneut mitgegeben
werden. Fiir die aktuelle Antwort ist also nicht nur die neue Eingabe wichtig, sondern oft auch
das, was vorher bereits gesagt, gefragt oder festgelegt wurde.

Beispiel 1: Im ersten Schritt nennt der Nutzer sein Thema, im zweiten Schritt
fragt er nur noch: ,Mach daraus bitte eine Kurzfassung.“ Die KI kann diese zweite
Frage nur sinnvoll beantworten, wenn der frithere Gesprachskontext noch beriick-
sichtigt wird.
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Beispiel 2: In einem langeren Seminar-Chat wurde vorher festgelegt, dass alle Er-
klarungen in einfacher Sprache erfolgen sollen. Diese Vorgabe gehort dann zum re-
levanten Gesprachskontext.

Kontextfenster

Das Kontextfenster ist die technische Obergrenze dafiir, wie viele Informationen ein Modell in
einer einzelnen Verarbeitung gleichzeitig beriicksichtigen kann. Diese Grenze wird in Tokens
gemessen. Zum Kontextfenster gehoren also nicht nur die aktuelle Eingabe, sondern auch wei-
tere Inhalte, die fiir die Antwort mitverarbeitet werden — zum Beispiel Teile des bisherigen
Gesprichs oder bereitgestellte Dokumente.

Jenach System muss in diesem verfiigharen Verarbeitungsraum nicht nur die Eingabe, sondern
auch noch Platz fiir die erzeugte Antwort bleiben. Bei manchen Modellen kommen zusitzlich
interne Verarbeitungsschritte hinzu. Deshalb ist das Kontextfenster nicht dasselbe wie das Ein-
gabefeld und auch nicht einfach der gesamte sichtbare Chatverlauf, sondern der gesamte tech-
nische Arbeitsraum, der dem Modell im jeweiligen Moment tatsachlich zur Verfiigung steht.

Beispiel 1: In einem sehr langen Chat kann es passieren, dass frithe Vorgaben
nicht mehr zuverlassig beriicksichtigt werden, weil das Modell nur eine begrenzte
Menge an Informationen gleichzeitig verarbeiten kann.

Beispiel 2: Wenn ein Nutzer eine lange Aufgabenbeschreibung eingibt und zusatz-
lich ein groBes Dokument anhingt, kann das verfiigbare Kontextfenster schnell
stark ausgelastet sein.

Token

Tokens sind kleine Texteinheiten, in die das Modell Eingaben und Ausgaben intern zerlegt. Das
konnen ganze Worter, Wortteile oder einzelne Zeichen sein. Viele technische Grenzen eines
Modells — etwa Verarbeitungsliange, Geschwindigkeit und teilweise auch Kosten — hangen von
Tokens ab.

Beispiel 1: Ein langes zusammengesetztes Wort wird intern oft in mehrere Teile
zerlegt.

Beispiel 2: Ein sehr kurzer Satz mit wenigen Wortern benatigt deutlich weniger
Tokens als eine lange, verschachtelte Anweisung.

Trainingsdaten

Trainingsdaten sind die Texte, Bilder oder anderen Inhalte, mit denen ein Modell gelernt hat.
Sie pragen, welche Muster das Modell gut erkennt und wo seine Starken und Schwiéchen liegen.
Auch Verzerrungen oder Wissensliicken entstehen oft aus den Trainingsdaten.

Beispiel 1: Ein Modell, das sehr viele englischsprachige Texte gesehen hat, formu-
liert auf Englisch oft besonders sicher.

Beispiel 2: Wenn in den Trainingsdaten bestimmte Branchen wenig vorkommen,
fallen Antworten zu diesen Bereichen oft allgemeiner aus.
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Wissensstand des Modells

Der Wissensstand des Modells beschreibt, bis zu welchem Zeitpunkt Informationen im Trai-
ning beriicksichtigt wurden. Ein Modell kennt nicht automatisch alles, was gestern oder heute
passiert ist. Fiir aktuelle oder unternehmensinterne Informationen braucht es deshalb zusatz-
liche Quellen, etwa Suche, RAG oder bereitgestellte Dokumente.

Beispiel 1: Eine KI kann bei neuen Gesetzesinderungen veraltete Informationen
liefern, wenn keine aktuelle Quelle angebunden ist.

Beispiel 2: Eine KI kennt die neue interne Reisekostenregel nicht, wenn diese erst
vor kurzem eingefiihrt wurde und nicht als Quelle bereitsteht.

Inferenz

Inferenz bezeichnet den Moment, in dem ein bereits trainiertes Modell eine konkrete Eingabe
verarbeitet und daraus eine Antwort erzeugt. Wahrend des Trainings hat das Modell gelernt;
bei der Inferenz nutzt es dieses Gelernte fiir einen neuen Fall. Vereinfacht gesagt: Das Training
baut das Modell auf, die Inferenz setzt es im Alltag ein.

Beispiel 1: Sobald Sie auf ,,Senden” klicken, beginnt das Modell die Antwort zu
berechnen.

Beispiel 2: Wenn eine KI eine E-Mail umformuliert, findet diese konkrete Berech-
nung in der Inferenz statt.

Reasoning

Reasoning bedeutet Schlussfolgern. Die KI verkniipft mehrere Informationen, priift Bedingun-
gen und arbeitet sich in mehreren Schritten zu einer Antwort vor. Das ist besonders wichtig bei
Aufgaben, die nicht nur reines Formulieren, sondern Vergleichen, Abwégen oder logische Ab-
leitungen verlangen.

Beispiel 1: Aus drei Lieferantenangeboten mit unterschiedlichen Preisen, Rabat-
ten und Lieferzeiten leitet die KI eine begriindete Empfehlung ab.

Beispiel 2: Aus mehreren Terminbedingungen ermittelt die KI, welcher Bespre-
chungstermin fiir alle Beteiligten am besten passt.

Embeddings

Embeddings sind numerische Darstellungen von Inhalten, also eine Art Bedeutungsabbildung.
Dadurch konnen Systeme Inhalte nach inhaltlicher Néhe vergleichen und nicht nur nach exakt
gleichen Wortern suchen. Embeddings sind eine wichtige technische Grundlage fiir semanti-
sche Suche und fiir viele RAG-Systeme.

Beispiel 1: Eine Suche nach ,Reklamation Verzogerung® findet auch ein Doku-
ment, in dem von , Beanstandung wegen verspateter Lieferung® die Rede ist.

Beispiel 2: Ein Wissenssystem erkennt, dass ,,Urlaubsantrag” und ,,Antrag auf Er-
holungsurlaub® sehr dhnlich gemeint sind.
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Fine-Tuning

Fine-Tuning ist das gezielte Nachtrainieren eines vorhandenen Modells auf besondere Aufga-
ben, Fachgebiete oder einen bestimmten Stil. Es ist ein technischer Eingriff in das Modell und
etwas anderes als gutes Prompting oder die Nutzung externer Quellen. Fine-Tuning lohnt sich
meist erst dann, wenn sehr ahnliche Aufgaben regelmaBig in hoher Qualitit gelost werden sol-
len.

Beispiel 1: Ein Versicherer trainiert ein Modell zusatzlich auf den eigenen Ver-
trags- und Schreibstil.

Beispiel 2: Ein Unternehmen passt ein Modell auf typische Servicefille aus der
eigenen Branche an.

Grounding / Verankerung

Grounding bedeutet, dass eine Antwort an konkrete Quellen gebunden wird, die fiir diese Ant-
wort herangezogen werden diirfen. Das konnen hochgeladene Dateien, freigegebene Ordner,
Datenbanken oder interne Richtlinien sein. Grounding senkt das Risiko frei erfundener Ant-
worten, weil die KI sich enger an bereitgestellte Informationen halt.

Beispiel 1: Die KI beantwortet eine Frage ausschlieBlich auf Basis der angehang-
ten AGB.

Beispiel 2: Die KI stiitzt eine Antwort zur Reisekostenregel nur auf die aktuelle
Fassung der internen Richtlinie.

RAG (Retrieval-Augmented Generation)

RAG ist eine technische Methode, um Grounding praktisch umzusetzen. Dabei sucht das Sys-
tem vor der eigentlichen Antwort gezielt nach passenden Informationen in freigegebenen Quel-
len und iibergibt diese Treffer an das Modell. Dadurch werden Antworten oft aktueller, praziser
und besser belegbar.

Beispiel 1: Eine interne KI beantwortet Fragen zur Reisekostenrichtlinie, weil sie
die passenden Stellen vorher aus dem Intranet abruft.

Beispiel 2: Ein Service-System sucht vor der Antwort in Handbiichern und FAQ-
Artikeln nach den relevantesten Textstellen.

API

API steht fiir Application Programming Interface, auf Deutsch meist Programmierschnittstelle.
Eine API ist eine definierte Schnittstelle, iiber die eine Software mit einer anderen Software
kommunizieren kann. Im KI-Umfeld ist das wichtig, weil Assistenten oder Agenten iiber APIs
auf andere Systeme zugreifen konnen, zum Beispiel auf Kalender, CRM, Datenbanken oder
Dateidienste. Eine API ist also kein sichtbares Benutzerfenster fiir Menschen, sondern eine
technische Verbindung zwischen Programmen.

Beispiel 1: Eine KI ruft iiber eine API Kundendaten aus dem CRM ab, damit sie
eine Anfrage mit den richtigen Vertragsinformationen vorbereiten kann.

Beispiel 2: Ein KI-Agent nutzt eine API zum Kalenderdienst, um freie Termine zu
priifen und einen Besprechungsvorschlag zu erzeugen.
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Tool Calling / Werkzeugnutzung

Tool Calling bedeutet, dass ein Modell nicht nur Text erzeugt, sondern externe Werkzeuge oder
Funktionen gezielt nutzen kann — etwa Suche, Kalender, Dateisystem, CRM oder Datenbank.
Dadurch kann die KI mit aktuellen Daten arbeiten und teilweise sogar Handlungen in anderen
Systemen vorbereiten oder auslosen. Gerade deshalb braucht Werkzeugnutzung klare Rechte
und Sicherheitsgrenzen.

Beispiel 1: Auf die Frage ,Wann hat Kunde Miiller das letzte Mal bestellt?“ greift
die KI auf das CRM zu.

Beispiel 2: Die KI priift freie Besprechungsraume im Kalender und schlagt pas-
sende Zeiten vor.
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Cluster 3
Qualitat & Risiken: Wo entstehen Fehler?

Dieses Cluster behandelt typische Schwachstellen und Gefahrenquellen generativer KI — ein-
schlieBlich der Schutzmechanismen, mit denen ihnen begegnet wird. Die Reihenfolge geht
vom haufigsten Praxisproblem hin zu eher technisch-organisatorischen Fragen.

Halluzination

Eine Halluzination ist eine Antwort, die iiberzeugend klingt, aber sachlich falsch, ungenau oder
frei erfunden ist. Das konnen erfundene Quellen, unzutreffende Zahlen, falsche Paragrafen
oder scheinbar sichere Behauptungen sein. Halluzinationen sind eines der wichtigsten Praxis-
risiken bei generativer KI.

Beispiel 1: Die KI nennt einen Paragrafen, der in dieser Form gar nicht existiert.

Beispiel 2: Die KI erfindet eine Studie oder ein Gerichtsurteil, obwohl es diese
Quelle nicht gibt.

Bias

Bias bedeutet Verzerrung oder Voreingenommenbheit. Eine KI kann bestimmte Gruppen, The-
men oder Sichtweisen unbewusst bevorzugen oder benachteiligen. Solche Verzerrungen ent-
stehen haufig durch einseitige Trainingsdaten, ungeeignete BewertungsmabBstiabe oder schlecht
gewahlte Ziele des Systems.

Beispiel 1: Ein KI-gestiitzter Bewerbungsfilter sortiert weibliche Bewerbungen
fiir technische Stellen haufiger aus.

Beispiel 2: Eine KI bewertet Bewerbungen mit auslandisch klingenden Namen
systematisch strenger.

Prompt Injection

Bei einer Prompt Injection werden schadliche Anweisungen in Inhalte eingeschleust, die das
Modell verarbeitet — zum Beispiel in E-Mails, Webseiten, Dateien oder Notizen. Das Modell
kann solche versteckten Anweisungen unter Umstidnden mit echten Nutzeranweisungen ver-
wechseln. Das ist besonders kritisch, wenn die KI zusitzlich Werkzeuge oder Zugriffe auf an-
dere Systeme besitzt.

Beispiel 1: In einer harmlos wirkenden E-Mail steht versteckt eine Anweisung,
Anhinge an eine externe Adresse weiterzuleiten.

Beispiel 2: Eine manipulierte Webseite enthélt den Text, frithere Sicherheitsre-
geln zu ignorieren und interne Informationen preiszugeben.
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Guardrails

Guardrails sind Leitplanken oder Schutzmechanismen fiir KI-Systeme. Sie sollen verhindern,
dass die KI verbotene, schidliche, unsichere oder unerwiinschte Antworten gibt oder uner-
laubte Aktionen ausfiihrt. Guardrails konnen technisch, organisatorisch oder durch klare Nut-
zungsregeln umgesetzt werden.

Beispiel 1: Eine Firmen-KI verweigert es, Kundendaten in eine externe Antwort
zu libernehmen.

Beispiel 2: Ein KI-Agent darf zwar Termine vorschlagen, aber keine endgiiltigen
Buchungen auslosen, solange kein Mensch bestatigt hat.

Evaluation

Evaluation ist die geplante und regelmaBige Priifung, wie gut ein KI-System arbeitet. Dabei
geht es zum Beispiel um Qualitit, Genauigkeit, Relevanz, Verstandlichkeit, Sicherheit und Feh-
lerhiufigkeit. Evaluation findet nicht nur am Anfang statt, sondern sollte in sinnvollen Abstin-
den wiederholt werden.

Beispiel 1: Ein Unternehmen testet vor dem Roll-out, ob ein KI-Tool interne
Richtlinien richtig zusammenfasst.

Beispiel 2: Eine Fachabteilung priift monatlich Stichproben von KI-generierten
Antworten auf fachliche Richtigkeit.

Monitoring

Monitoring ist die laufende Beobachtung eines KI-Systems im Echtbetrieb. Es zeigt, ob die
Qualitit stabil bleibt, ob neue Fehler auftreten oder ob sich das Verhalten des Systems uner-
wiinscht verandert. Monitoring erganzt die Evaluation und sorgt dafiir, dass Probleme nicht
erst sehr spat auffallen.

Beispiel 1: Ein Unternehmen erfasst, wie oft KI-Antworten von Mitarbeitenden
manuell korrigiert werden miissen.

Beispiel 2: Ein Dashboard zeigt, ob bestimmte Anfragen ungewohnlich haufig feh-
lerhafte oder unvollstindige Antworten auslosen.
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Cluster 4
Datenschutz, Compliance & Verantwortung

Dieses Cluster behandelt die rechtlichen und organisatorischen Pflichten, die den KI-Einsatz
im Unternehmen begleiten. Es fiihrt vom allgemeinen Ordnungsrahmen iiber Datenschutz
und den EU AI Act bis hin zur praktischen Verantwortung im Arbeitsalltag. Dazu gehort auch
die DSGVO als zentraler Rechtsrahmen fiir den Umgang mit personenbezogenen Daten,
denn sie gilt technologieneutral und damit auch beim Einsatz von KI-Systemen.

Compliance

Compliance bedeutet Regeltreue. Im KI-Kontext heiBt das: Gesetze, interne Richtlinien, Da-
tenschutzvorgaben, Urheberrecht und weitere verbindliche Regeln einhalten. Nicht alles, was
technisch maoglich ist, ist auch erlaubt, sinnvoll oder vertretbar.

Beispiel 1: Vor dem Einsatz eines neuen KI-Tools priift das Unternehmen, ob die
Nutzung mit Datenschutz und internen Vorgaben vereinbar ist.

Beispiel 2: Ein Team darf ein KI-Tool erst dann produktiv einsetzen, wenn die
Freigabe durch IT, Datenschutz und Fachbereich vorliegt.

DSGVO

Die DSGVO ist die Datenschutz-Grundverordnung der Europaischen Union. Sie regelt, wie
personenbezogene Daten verarbeitet werden diirfen, und schiitzt dabei die Rechte von natiirli-
chen Personen. Die DSGVO ist technologieneutral: Sie gilt also auch dann, wenn Daten mit KI-
Systemen verarbeitet werden. Fiir den Biiroalltag ist sie wichtig, weil bei KI-Eingaben oft
schnell personenbezogene Daten, vertrauliche Informationen oder ganze Dokumente betroffen
sind.

Beispiel 1: Bevor ein Unternehmen einen Kundenbrief in ein KI-Tool eingibt,
priift es, ob darin personenbezogene Daten stehen und ob diese Eingabe daten-
schutzrechtlich zuléssig ist.

Beispiel 2: Eine Personalabteilung entfernt Namen und Kontaktdaten aus Bewer-
bungsunterlagen, bevor ein Textausschnitt zur sprachlichen Uberarbeitung in ein
freigegebenes KI-System eingegeben wird.

EU AI Act

Der EU AI Act ist die européische Verordnung fiir kiinstliche Intelligenz. Er legt fest, welche
Anforderungen fiir KI-Systeme in der Europaischen Union gelten und verfolgt dabei einen ri-
sikobasierten Ansatz: Je groBer das mogliche Risiko fiir Menschen, Sicherheit oder Grund-
rechte, desto strenger die Vorgaben. Fiir Unternehmen ist der AI Act wichtig, weil er den KI-
Einsatz nicht nur technisch, sondern auch rechtlich und organisatorisch einordnet.

Beispiel 1: Ein Unternehmen priift vor dem Einsatz eines KI-Tools, ob es nach
dem EU AI Act als unkritisch, transparent oder hochriskant einzustufen ist.
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Beispiel 2: Eine Personalabteilung betrachtet ein KI-System zur Bewerberaus-
wahl nicht nur als praktische Hilfe, sondern auch als rechtlich geregelte Anwen-
dung.

Risikoklassen des EU AI Act
Der EU AI Act arbeitet mit Risikoklassen. KI-Systeme werden danach beurteilt, wie groB ihr
mogliches Schadenspotenzial ist. Fiir die Praxis ist das wichtig, weil nicht jede KI gleich streng
geregelt wird: Manche Anwendungen sind verboten, manche besonders streng geregelt, andere
brauchen vor allem Transparenz, und viele alltagliche Anwendungen fallen in den Bereich mit
minimalem oder keinem Risiko.

Beispiel 1: Eine KI zur Unterstiitzung bei der Formulierung von E-Mails fillt in
der Regel in eine viel niedrigere Risikoklasse als ein System zur Bewerberbewer-
tung.

Beispiel 2: Ein Unternehmen muss fiir verschiedene KI-Anwendungen nicht au-
tomatisch dieselben Pflichten erfiillen, sondern je nach Risikoklasse unterschied-
lich handeln.

Unzulassiges Risiko / verbotene KI-Praktiken

Einige KI-Praktiken sind nach dem EU AI Act verboten, weil sie als unzuléssiges Risiko gelten.
Dazu gehoren Anwendungen, die Menschen in schwerwiegender Weise manipulieren, ausnut-
zen oder ihre Grundrechte besonders stark gefihrden. Fiir Unternehmen ist vor allem wichtig
zu wissen, dass es nicht nur ,mehr oder weniger regulierte” KI gibt, sondern auch KI-Einsitze,
die schlicht nicht erlaubt sind.

Beispiel 1: Eine KI darf nicht gezielt besonders schutzbediirftige Personen mani-
pulieren, um sie zu nachteiligen Entscheidungen zu driangen.

Beispiel 2: Eine Anwendung, die Menschen verdeckt und in unzulissiger Weise
nach sensiblen Eigenschaften einordnet, fillt unter die verbotenen Praktiken.

Hochrisiko-KI

Hochrisiko-KI sind Systeme, bei denen Fehlentscheidungen besonders starke Auswirkungen
haben konnen — etwa in Beschaftigung, Bildung, kritischer Infrastruktur, Medizin oder Ver-
waltung. Fiir solche Systeme gelten deutlich strengere Pflichten, zum Beispiel zu Datenqualitit,
Dokumentation, menschlicher Aufsicht und Risikomanagement. Fiir den Biiroalltag ist beson-
ders relevant, dass bestimmte KI-Anwendungen im Personalbereich unter diese Kategorie fal-
len konnen.

Beispiel 1: Ein System, das Bewerbungen vorsortiert oder Bewerber bewertet,
kann als Hochrisiko-KI eingestuft werden.

Beispiel 2: Eine KI, die iiber die Zulassung zu einer Priifung oder Weiterbildung
mitentscheidet, kann ebenfalls in den Hochrisikobereich fallen.
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Transparenzpflichten

Fiir bestimmte KI-Systeme gelten Transparenzpflichten. Das bedeutet: Nutzer oder betroffene
Personen sollen erkennen konnen, dass sie es mit KI zu tun haben oder dass Inhalte kiinstlich
erzeugt oder verandert wurden. Transparenzpflichten sind vor allem dort wichtig, wo Tau-
schung vermieden werden soll.

Beispiel 1: Bei einem Chatbot sollte erkennbar sein, dass die Antwort von einem
KI-System stammt.

Beispiel 2: Kiinstlich erzeugte Bild- oder Videoinhalte miissen in bestimmten Fal-
len als solche kenntlich gemacht werden.

Minimales oder kein Risiko

Viele alltagliche KI-Anwendungen fallen in die Kategorie minimales oder kein Risiko. Fiir sie
fithrt der EU AI Act grundsatzlich keine besonderen Zusatzpflichten ein, wie sie etwa fiir Hoch-
risiko-KI gelten. Das bedeutet aber nicht, dass solche Systeme vollig ,,rechtsfrei” waren: Allge-
meine Anforderungen aus Datenschutz, Compliance, IT-Sicherheit und internen Richtlinien
gelten weiterhin. Die EU-Kommission ordnet die grofe Mehrheit der derzeit in der EU genutz-
ten KI-Systeme dieser Kategorie zu.

Beispiel 1: Eine KI, die Formulierungshilfen fiir E-Mails gibt, zahlt in der Regel
nicht zu den Hochrisiko-Systemen.

Beispiel 2: Ein Tool, das Meeting-Notizen zusammenfasst oder Spam-Nachrich-
ten filtert, fallt meist in den Bereich mit minimalem oder keinem Risiko.

Personenbezogene Daten

Personenbezogene Daten sind alle Informationen, die sich auf eine identifizierte oder identifi-
zierbare Person beziehen. Dazu gehoren zum Beispiel Name, E-Mail-Adresse, Personalnum-
mer, Kundennummer, Beurteilungen und je nach Zusammenhang auch Online-Kennungen wie
IP-Adressen. Bei KI-Eingaben muss daher genau gepriift werden, welche Daten wirklich iiber-
geben werden diirfen.

Beispiel 1: Bevor ein Kundenanschreiben in eine externe KI eingegeben wird,
werden Name und Adresse durch Platzhalter ersetzt.

Beispiel 2: In Bewerbungsunterlagen stehen zum Beispiel Name, Adresse, Ge-
burtsdatum, Zeugnisse und Beurteilungen — all das sind personenbezogene Daten.

Pseudonymisierung

Pseudonymisierung bedeutet, dass personenbezogene Daten so verindert werden, dass sie
nicht mehr sofort einer bestimmten Person zugeordnet werden konnen. Die Zuordnung bleibt
aber grundsatzlich noch moglich, wenn zusatzliche Informationen vorhanden sind. Pseudony-
misierte Daten sind deshalb in der Regel weiterhin personenbezogene Daten.

Beispiel 1: Namen werden durch Personalnummern ersetzt, die Zuordnungsliste
liegt getrennt und besonders geschiitzt.

Beispiel 2: Kundennamen werden in einer Auswertung durch Codes ersetzt, damit
ein Analyse-Team nicht direkt sieht, um wen es geht.
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Anonymisierung

Anonymisierung bedeutet, dass Daten so verandert werden, dass eine Person nicht mehr iden-
tifiziert werden kann. Dann gelten diese Daten nicht mehr als personenbezogen. Echte Anony-
misierung ist in der Praxis anspruchsvoll und muss sorgfiltig gepriift werden.

Beispiel 1: Fiir einen Jahresbericht werden Kundendaten nur noch in rein zusam-
mengefasster Form nach Regionen und Produktgruppen dargestellt.

Beispiel 2: Aus einem Datensatz werden alle Merkmale entfernt, mit denen ein-
zelne Personen wiedererkannt werden konnten.

Datenminimierung

Datenminimierung ist ein Grundsatz des Datenschutzes. Es sollen nur die Daten verarbeitet
werden, die fiir den jeweiligen Zweck wirklich notig sind. Fiir KI-Anfragen bedeutet das: mog-
lichst wenig personenbezogene oder vertrauliche Inhalte eingeben.

Beispiel 1: Statt einer vollstindigen Kundenakte erhilt die KI nur die konkrete
Frage und die zwei wirklich relevanten Absétze.

Beispiel 2: Fiir eine Textkorrektur reicht oft ein anonymisierter Ausschnitt statt
des gesamten Vertragsdokuments.

Zweckbindung

Zweckbindung bedeutet, dass Daten nur fiir den Zweck genutzt werden sollen, fiir den sie er-
hoben oder freigegeben wurden. Dieser Grundsatz ist auch bei KI wichtig: Nur weil Daten vor-
handen sind, diirfen sie nicht automatisch fiir jeden neuen KI-Anwendungsfall verwendet wer-
den.

Beispiel 1: Bewerbungsdaten diirfen nicht ohne Weiteres fiir Marketinganalysen
genutzt werden.

Beispiel 2: Ein Chatverlauf aus dem Kundenservice darf nicht einfach in ein Trai-
ningsprojekt iibernommen werden, wenn dafiir keine passende Grundlage besteht.

Berechtigungen / Zugriffsrechte
Eine KI sollte nur auf Inhalte zugreifen konnen, fiir die der jeweilige Nutzer ohnehin berechtigt
ist. Andernfalls entstehen ungewollte Datenfliisse: Uber die KI werden pl6tzlich Inhalte sicht-
bar, auf die eigentlich kein Zugriff bestehen diirfte. Gerade bei vernetzten Assistenten und
Agenten ist das ein zentrales Thema.

Beispiel 1: Ein Auszubildender bekommt iiber die KI keine Personalbeurteilun-
gen aus geschiitzten Ordnern angezeigt.

Beispiel 2: Ein Vertriebsmitarbeiter sieht iiber die KI keine vertraulichen Daten
aus der Rechtsabteilung.
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Wissensquelle / Knowledge Source

Eine Wissensquelle ist eine ausdriicklich freigegebene Quelle, aus der die KI Informationen
ziehen darf — etwa ein bestimmter Ordner, ein Intranet, ein CRM oder ein Handbuch. Gute
Wissensquellen sind aktuell, gepflegt und klar abgegrenzt. Sie bilden oft die Grundlage fiir
Grounding und RAG.

Beispiel 1: Fiir die KI-gestiitzte Service-Hotline werden ausschlieBlich freigege-
bene, aktuelle Produkt-Handbiicher hinterlegt.

Beispiel 2: Eine interne KI fiir HR-Fragen greift nur auf die freigegebenen Be-
triebsvereinbarungen und Personalrichtlinien zu.

Protokollierung / Nachvollziehbarkeit

Protokollierung sorgt dafiir, dass nachvollziehbar bleibt, wie ein KI-Ergebnis zustande gekom-
men ist. Dazu gehoren zum Beispiel Eingaben, genutzte Quellen, Freigaben oder technische
Aktionen. Nachvollziehbarkeit ist wichtig fiir Qualitit, Datenschutz, interne Audits und die
Klarung von Streitfallen.

Beispiel 1: Bei einer Kundenreklamation lasst sich nachtraglich erkennen, dass
die strittige Antwort auf einer veralteten Handbuchfassung beruhte.

Beispiel 2: In einem Agentenprozess ist dokumentiert, wer einen automatisch vor-
bereiteten Vorgang final freigegeben hat.

Human in the Loop

Human in the Loop bedeutet, dass ein Mensch KI-Ergebnisse priift, korrigiert oder freigibt,
bevor sie weiterverwendet werden. Dieses Prinzip ist besonders wichtig, wenn Entscheidungen
rechtlich heikel, wirtschaftlich bedeutsam oder fiir andere Personen folgenreich sind. KI kann
unterstiitzen, die Verantwortung bleibt aber beim Menschen.

Beispiel 1: Eine KI entwirft eine Kiindigung, die Personalabteilung priift den Text
und gibt ihn erst danach frei.

Beispiel 2: Eine KI schligt eine Antwort auf eine Reklamation vor, der Kunden-
service kontrolliert Inhalt und Tonfall vor dem Versand.
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Cluster 5
Anwendung im Biiroalltag: KI sinnvoll im Tagesgeschéift nutzen

Dieses Cluster richtet den Blick ganz bewusst auf die konkrete Nutzung von KI im Biiro-
alltag. Es geht also nicht mehr vor allem um Technik, Risiken oder Rechtsrahmen, sondern
um die Frage, wie Biiroanwender KI praktisch, sinnvoll und kontrolliert einsetzen
konnen. Im Mittelpunkt stehen typische Aufgaben wie Formulieren, Zusammenfassen,
Strukturieren, Priifen, Standardisieren und das Vorbereiten wiederkehrender Arbeitsab-
laufe.

Das Cluster ist damit besonders fiir Fachabteilungen, Assistenz, Verwaltung, Personal, Ver-
trieb, Kundenservice und andere Business-Bereiche gedacht. Es zeigt, welche Begriffe fiir die
tagliche Arbeit mit KI wirklich relevant sind: von Kompetenz und Rollenverstandnis iiber
gute Eingaben und passende Ausgabeformate bis hin zu Priifung, Freigabe und Automatisie-
rung. Ziel ist nicht technischer Tiefgang, sondern ein sicherer und praxistauglicher Umgang
mit KI im Arbeitsalltag.

Ein weiterer wichtiger Bereich der praktischen KI-Nutzung sind strukturierte Vorgehens-
modelle und Frameworks, mit denen sich typische Aufgaben systematisch planen und be-
arbeiten lassen. Solche Modelle helfen dabei, Eingaben klarer zu formulieren, Arbeitsschritte
sinnvoll zu ordnen und Ergebnisse verlésslicher zu machen. Da dieser Themenbereich iiber
ein grundlegendes Glossar hinausgeht, wird er in einem separaten Skript vertieft behan-
delt. In diesem Cluster geht es daher bewusst nur um die alltagsnahen Grundbegriffe, die fiir
den sicheren und praktischen Einsatz von KI im Biiro unmittelbar gebraucht werden.

Artikel 4 des EU AI Act

Artikel 4 des EU AI Act verpflichtet Anbieter und Betreiber von KI-Systemen dazu, MaBnah-
men zu ergreifen, damit ihre Beschaftigten und andere in ihrem Auftrag handelnde Personen
iiber ein ausreichendes MaB an KI-Kompetenz verfiigen. Dabei geht es nicht um ein starres
Schulungsprogramm fiir alle, sondern um ein angemessenes Niveau an Wissen, Verstandnis
und Fihigkeit — passend zur Aufgabe, zum Einsatzkontext, zum jeweiligen KI-System sowie zu
den Personen, auf die sich der KI-Einsatz auswirkt. Der Artikel ist fiir Unternehmen besonders
wichtig, weil er KI-Kompetenz nicht als freiwillige Zusatzleistung, sondern als rechtliche
Pflicht im Arbeitsalltag verankert.

Beispiel 1: Ein Unternehmen schult Mitarbeitende im Kundenservice darin, wel-
che Daten nicht in externe KI-Tools eingegeben werden diirfen und wie KI-Antwor-
ten vor dem Versand gepriift werden miissen.

Beispiel 2: Eine Personalabteilung erhilt eine besondere Schulung fiir den Um-
gang mit KI, weil dort sensible Daten verarbeitet werden und der Einsatz von KI-
Systemen fiir Bewerbungen rechtlich und organisatorisch besonders sorgfaltig er-
folgen muss.
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Anbieter (Provider)

Ein Anbieter ist im Sinne des EU AI Act die Organisation oder Stelle, die ein KI-System entwi-
ckelt oder entwickeln lasst und es unter eigenem Namen oder eigener Marke auf den Markt
bringt oder in Betrieb nimmt. Vereinfacht gesagt: Der Anbieter bringt das System in die Welt
und tragt dafiir die grundlegende Verantwortung als Hersteller oder Herausgeber. Im Zusam-
menhang mit Artikel 4 ist der Begriff wichtig, weil sich die Pflicht zur Sicherstellung von KI-
Kompetenz ausdriicklich auch an Anbieter richtet.

Beispiel 1: Ein Softwareunternehmen entwickelt einen KI-Chatbot fiir den Kun-
denservice und verkauft ihn unter eigenem Produktnamen an andere Unterneh-
men. In diesem Fall ist das Softwareunternehmen der Anbieter.

Beispiel 2: Ein Unternehmen lisst ein internes KI-Tool von einem Dienstleister
programmieren, bringt es aber unter eigenem Namen in mehreren Tochtergesell-
schaften zum Einsatz. Auch dann kann dieses Unternehmen als Anbieter auftreten,
weil das System unter seiner eigenen Bezeichnung bereitgestellt wird.

Betreiber (Deployer)

Ein Betreiber ist im Sinne des EU Al Act die Organisation oder Stelle, die ein KI-System unter
ihrer Verantwortung verwendet. Vereinfacht gesagt: Der Betreiber nutzt die KI im Arbeitsall-
tag, auch wenn er sie nicht selbst entwickelt hat. Im Zusammenhang mit Artikel 4 ist der Begriff
wichtig, weil auch Betreiber dafiir sorgen miissen, dass ihre Beschiftigten und andere in ihrem
Auftrag handelnde Personen iiber ein ausreichendes MaB an KI-Kompetenz verfiigen.

Beispiel 1: Eine Personalabteilung nutzt ein extern eingekauftes KI-System zur
Vorsortierung von Bewerbungen. Die Personalabteilung beziehungsweise das Un-
ternehmen ist dann Betreiber dieses Systems.

Beispiel 2: Ein mittelstindisches Unternehmen setzt einen KI-Assistenten in Out-
look und Teams ein, um E-Mails zusammenzufassen und Termine vorzuschlagen.
Das Unternehmen ist in diesem Fall nicht Anbieter, aber Betreiber der eingesetzten
KI.

KI-Kompetenz (Al Literacy)

KI-Kompetenz — oft auch mit dem englischen Begrift Al Literacy bezeichnet — meint das prak-
tische Grundwissen fiir einen sinnvollen, kritischen und regelkonformen Umgang mit KI. Dazu
gehort zu verstehen, was KI leisten kann, wo typische Fehler liegen, welche Risiken bestehen
und wann menschliche Priifung notwendig ist. KI-Kompetenz ist damit nicht nur ein Tech-
nikthema, sondern eine Arbeitskompetenz fiir den verantwortungsvollen Biiroalltag.

Beispiel 1: Mitarbeitende lernen, eine KI-Antwort nicht ungepriift zu iiberneh-
men, sondern Quellen, Zahlen und Aussagen zu kontrollieren.

Beispiel 2: Ein Team weif}, dass gute Prompts, datensparsame Eingaben und kri-
tische Endkontrolle zusammengehoren.

Anwendungsfall / Use Case

Ein Anwendungsfall oder Use Case beschreibt, wofiir eine KI in einer konkreten Arbeitssitua-
tion genutzt werden soll. Er iibersetzt die allgemeine Idee ,,Wir nutzen KI“ in eine klar umris-
sene Aufgabe mit Ziel, Eingabe, Ergebnis und Nutzen. Fiir Biiroanwender ist das wichtig, weil
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KI erst dann sinnvoll eingesetzt werden kann, wenn klar ist, welches Problem sie 16sen oder
welchen Arbeitsschritt sie erleichtern soll.

Beispiel 1: Ein Team nutzt KI, um eingehende E-Mails nach Themen zu sortieren
und Antwortentwiirfe vorzubereiten.

Beispiel 2: Eine Assistenz nutzt KI, um aus Besprechungsnotizen eine struktu-
rierte Aufgabenliste mit Zustandigkeiten zu erstellen.

Rollenprompt / Rollenbeschreibung

Ein Rollenprompt oder eine Rollenbeschreibung legt fest, aus welcher fachlichen Perspektive
die KI antworten soll. Die KI bekommt also eine Rolle oder Funktion zugewiesen, etwa ,,Assis-
tenz®, ,,Controller®, ,Personalsachbearbeiter oder ,,Kundenservice-Mitarbeiter“. Das hilft da-
bei, Antworten besser an Zielgruppe, Sprache, Aufgabe und Arbeitskontext anzupassen.

Beispiel 1: Ein Nutzer schreibt: ,Handle als Personalsachbearbeiter und formu-
liere eine hofliche Eingangsbestitigung fiir eine Bewerbung.“

Beispiel 2: Ein Team gibt vor: ,,Antworte als Vertriebsassistenz und fasse das Kun-
dengesprich in knappen Stichpunkten zusammen.“

Ausgabeformat

Das Ausgabeformat beschreibt, in welcher Form die KI ihr Ergebnis liefern soll. Das kann zum
Beispiel ein FlieBtext, eine Liste, eine Tabelle, eine E-Mail, ein Gesprichsleitfaden, eine Check-
liste oder eine Kurzfassung sein. Fiir Biiroanwender ist das besonders wichtig, weil die Qualitat
einer KI-Antwort stark davon abhéngt, ob sie inhaltlich richtig und zugleich im passenden Ar-
beitsformat nutzbar ist.

Beispiel 1: Eine KI soll einen langen Text nicht als FlieBtext, sondern als Tabelle
mit den Spalten ,,Aufgabe”, ,zustandig® und , Frist“ ausgeben.

Beispiel 2: Statt einer allgemeinen Erklarung wird verlangt: ,Bitte als kurze E-
Mail mit Betreff und GruBformel formulieren.“

Prompt Engineering

Prompt Engineering ist das gezielte Formulieren, Verfeinern und Optimieren von Prompts.
Durch klare Vorgaben zu Zielgruppe, Format, Linge, Tonalitét, Rolle oder Beispielen verbes-
sern sich Ergebnisse oft deutlich. Es ist meist der einfachste Hebel, um aus derselben KI bes-
sere Resultate zu erhalten.

Beispiel 1: Statt ,,Schreibe eine Mail an den Kunden“ lautet der Prompt: ,,Schreibe
eine hofliche, dreisitzige Entschuldigung an einen B2B-Kunden, Stil: sachlich,
ohne Schuldzuweisung.”

Beispiel 2: Fiir eine Besprechungszusammenfassung wird vorgegeben: ,Maximal
8 Stichpunkte, zuerst Entscheidungen, dann To-dos, dann offene Fragen.*
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Prompt-Vorlage

Eine Prompt-Vorlage ist eine wiederverwendbare Standardanweisung fiir typische Aufgaben.
Solche Vorlagen sparen Zeit, erhohen die Qualitit und sorgen fiir einheitliche Ergebnisse im
Team. Besonders im Biiroalltag sind sie niitzlich, wenn dhnliche Aufgaben téaglich oder wo-
chentlich wiederkehren.

Beispiel 1: Im Sekretariat gibt es eine feste Prompt-Vorlage fiir die Zusammenfas-
sung von Sitzungsprotokollen.

Beispiel 2: Im Vertrieb nutzt das Team eine Standardvorlage fiir hofliche Nach-
fassmails nach einem Angebot.

Standardisierung

Standardisierung bedeutet, dass wiederkehrende Aufgaben nach einheitlichen Regeln, Vorla-
gen oder Ablaufen bearbeitet werden. Im Zusammenhang mit KI ist das besonders niitzlich,
weil standardisierte Aufgaben leichter automatisiert, besser gepriift und im Team einheitlicher
umgesetzt werden konnen. Fiir Biiroanwender ist Standardisierung deshalb ein wichtiger He-
bel, um aus einzelnen guten KI-Ergebnissen einen verlasslichen und wiederholbaren Arbeits-
prozess zu machen.

Beispiel 1: Ein Team verwendet fiir Angebotsnachfassungen immer dieselbe
Prompt-Vorlage und denselben Priifschritt.

Beispiel 2: Sitzungsprotokolle werden mit KI stets nach derselben Struktur zu-
sammengefasst: Beschliisse, To-dos, offene Punkte.

Ergebnispriifung / Qualititskontrolle

Ergebnispriifung oder Qualitatskontrolle bedeutet, dass KI-Ergebnisse vor der Weiterverwen-
dung sorgfaltig kontrolliert werden. Dabei geht es nicht nur um Rechtschreibung, sondern auch
um Richtigkeit, Vollstandigkeit, Verstandlichkeit, Tonfall und ZweckmaBigkeit. Fiir Biiroan-
wender ist das zentral, weil KI zwar schnell Entwiirfe liefern kann, aber Fehler, Auslassungen
oder unpassende Formulierungen trotzdem beim Menschen hangen bleiben.

Beispiel 1: Ein Mitarbeiter priift einen von der KI formulierten Kundenbrief da-
rauf, ob Namen, Fristen und Aussagen korrekt iibernommen wurden.

Beispiel 2: Ein Team kontrolliert eine KI-Zusammenfassung darauf, ob wichtige
Beschliisse aus der Besprechung vollstindig enthalten sind.

Freigabeprozess

Ein Freigabeprozess regelt, ob und durch wen ein mit KI erstelltes Ergebnis gepriift und ge-
nehmigt werden muss, bevor es weiterverwendet oder versendet wird. Das ist vor allem in Un-
ternehmen wichtig, wenn Texte, Auswertungen oder Entscheidungen nach au8en wirken oder
rechtlich, wirtschaftlich oder reputationsbezogen relevant sind. Der Freigabeprozess sorgt da-
fiir, dass KI nicht ungepriift an Kunden, Mitarbeitende oder Geschéftspartner ,direkt durch-
gereicht® wird.

Beispiel 1: Ein von der KI formulierter Antwortbrief an einen Kunden wird erst
nach Freigabe durch die Teamleitung versendet.
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Beispiel 2: Eine KI erstellt einen ersten Vertragsentwurf, der aber vor der Weiter-
gabe noch von der Rechtsabteilung gepriift und freigegeben werden muss.

Workflow-Automatisierung

Bei der Workflow-Automatisierung werden wiederkehrende Ablaufe mit KI und festen Regeln
teilweise automatisiert. Dazu gehoren etwa Entwurf, Priifung, Weiterleitung, Ablage oder Pri-
orisierung. Gut gemachte Automatisierung spart Zeit, braucht aber klare Grenzen und mensch-
liche Kontrollpunkte.

Beispiel 1: Eingehende Bewerbungen werden automatisch eingelesen, vorsortiert
und mit einem ersten Antwortentwurf versehen, den die Personalabteilung priift.

Beispiel 2: Reklamationsmails werden nach Thema geordnet, einem Team zuge-
wiesen und mit einem Formulierungsvorschlag vorbereitet.

Kurzfazit

Dieses Glossar zeigt: KI ist im Biiroalltag kein Spielzeug und kein Selbstzweck, sondern ein
Arbeitswerkzeug mit Chancen, Grenzen und klaren Regeln. Hinter ihrer Nutzung stehen
technische Grundlagen, typische Fehlerquellen, rechtliche Anforderungen und organisatori-
sche Fragen. Wer die zentralen Begriffe versteht, kann KI im Unternehmen gezielter einset-
zen, Ergebnisse besser bewerten und Anwendungen nicht nur produktiver, sondern auch si-
cherer und verantwortungsvoller nutzen.

Dipl.-Kfm. Thomas Anhut | 2026 | Seite 21 von 21



