KI-Workflow fir KMU

KiI-Workflow-System fur KMU

Das strukturierte Umsetzungssystem fur produktive, sichere und wiederholbare
KI-Prozesse
Digitales Workbook mit 10 sofort nutzbaren Ki-Workflows, klaren Vorlagen,
Prifpunkten und Praxishinweisen.
Sofort nutzbar - ruhig strukturiert - hochwertig aufbereitet
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Was dieses Produkt fur dich leistet

Dieses Produkt hilft KMU dabei, Kl nicht nur punktuell zu testen, sondern in klare,
wiederholbare und kontrollierbare Ablaufe zu UberfUhren.

Der grof3te Nutzen liegt in der Systematisierung. Aufgaben werden eingegrenzt,
geeignete Prozesse priorisiert, Inputs definiert, Prufschritte festgelegt und
funktionierende Losungen dokumentiert. So wird Kl im Unternehmen nutzbarer,
verstandlicher und sicherer.

Dieses Produkt hilft dir dabei

e Kl-Anwendungen systematisch zu priorisieren

wiederholbare Workflows aufzubauen

Prompts in klare Arbeitslogik zu Uberfuhren

Rollen und Freigaben festzulegen
gute Losungen dokumentiert wiederzuverwenden

So entsteht echter Nutzen
Nicht moglichst viele KI-Anwendungen gleichzeitig starten, sondern wenige
Prozesse sauber definieren, testen, verbessern und standardisieren.

Fir wen dieses System geeignet ist

Das KlI-Workflow-System richtet sich an kleine und mittlere Unternehmen, die Kl
geordnet in bestehende Ablaufe integrieren wollen, ohne sofort komplexe technische
Projekte aufzusetzen.

Besonders geeignet ist es fur Dienstleister, Agenturen, Beratungen, kleine
Verwaltungsteams und Unternehmen mit vielen text- und wissensbasierten
Prozessen.

Besonders geeignet fur
e KMU mit wiederkehrenden administrativen Prozessen
e Teams mit vielen Kommunikations- und Dokumentationsaufgaben

e Unternehmen mit Bedarf an Standards statt Zufallsldsungen

Vor dem Start wichtig
Wenn Verantwortlichkeiten, Freigabewege oder Grundprozesse vollig unklar sind,
sollte zuerst ein Mindestmal an interner Ordnung geschaffen werden.
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So nutzt du dieses Produkt richtig

Dieses Produkt ist am starksten, wenn es nicht nur gelesen, sondern aktiv als
Arbeitsgrundlage verwendet wird.

Beginne mit dem Uberblick Uber geeignete Einsatzfelder und der Priorisierung erster
Prozesse. Arbeite danach die Workflow-Vorlagen Schritt fur Schritt aus. Nutze die
Prompt-Logik, um wiederkehrende Aufgaben sauber zu formulieren, und definiere
anschlieBend Prufschritte, Freigabewege und Zustandigkeiten.

Empfohlene Reihenfolge

1. Einsatzfelder prufen

2. erste Prozesse priorisieren

3. Workflow aufbauen

4. Prompt-Logik definieren

5. Prufung und Freigabe festlegen

6. dokumentieren und wiederverwenden

Entscheidender Grundsatz

Dieses Produkt soll keine Theorie erzeugen, sondern belastbare Ablaufe.

Was ein KI-Workflow-System im KMU ausmacht

Ein KI-Workflow-System ist mehr als ein gutes Tool und mehr als ein einzelner
gelungener Prompt.

Ein funktionierendes System besteht aus klaren Aufgaben, definierter Eingabe,
sauberer Bearbeitung, bewusster Prufung, klarer Freigabe und nachvollziehbarer
Dokumentation. Erst wenn diese Elemente zusammenspielen, kann Kl im
Unternehmen wiederholt, verbessert und verantwortungsvoll genutzt werden.

Ein funktionierendes System braucht
e Klare Aufgabe, definierte Inputs

e sauberen Ablauf

e menschliche Priufung

e klare Freigabe

e dokumentierte Wiederverwendung
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Was sich fur Kl eignet - und was nicht

Gut geeignet sind Aufgaben mit wiederkehrender Struktur, text- oder
wissensbasiertem Charakter und klarer Prufbarkeit. Dazu gehdéren Entwurfe,
Zusammenfassungen, Strukturierung, Standardtexte, Protokolle,
AufgabenUbersichten und vorbereitende Formulierungen.

Bedingt geeignet sind Aufgaben, bei denen Kl vorbereitend hilft, aber eine starke
menschliche Einordnung notwendig bleibt. Ungeeignet ist die ungeprufte
Auslagerung sensibler, rechtlich kritischer oder hochverantwortlicher
Entscheidungen.

Vergleichsubersicht

Gut geeignet: E-Mail-Entwurfe, Angebotsvorbereitung, Meeting-
Zusammenfassungen, Wissensstrukturierung, Standardtexte.

Bedingt geeignet: individuelle Kundenfalle mit Besonderheiten, sensible
Kommunikation, Entscheidungen mit groRBerer Tragweite.

Nicht geeignet ohne starke Priifung: rechtlich kritische Aussagen, sensible

personenbezogene Inhalte, finale Entscheidungen mit hoher Verantwortung

Warnhinweis

Je hdéher das Risiko bei Fehlern, desto enger muss der Einsatzbereich begrenzt
werden.

Die haufigsten Fehler bei der Einfilhrung

Viele KMU scheitern nicht an Kl selbst, sondern an unklarer EinfUhrung. Ein typischer
Fehler ist, zu viele Anwendungsfalle gleichzeitig anzugehen. Ebenso problematisch ist
es, Kl nur als Tool-Thema zu behandeln, ohne Ablaufe, Rollen und Prufung
mitzudenken.

Weitere Fehler sind unrealistische Erwartungen, fehlende Zustandigkeiten, keine
Dokumentation und unbewusster Umgang mit sensiblen Inhalten.

Typische Einfuhrungsfehler

Zu viele Prozesse gleichzeitig, keine klare Zustandigkeit, keine Prufschritte, keine

Dokumentation, keine Standards, fehlende Begrenzung sensibler Nutzung.

Besserer Weg

Wenige Prozesse, klare Zustandigkeit, saubere Prifung und dokumentierte
Verbesserung.
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Wo Kl im KMU den grof3ten Hebel hat

Die grof3ten Hebel liegen meist nicht in spektakularen Spezialfallen, sondern in
haufigen Routine- und Wissensaufgaben.

Besonders stark ist Kl oft in der Koommunikation, in der Angebotsvorbereitung, in
Meeting- und Protokollarbeit, in der internen Wissensaufbereitung, im Marketing-
Rohentwurf, im Support sowie in standardisierbaren Backoffice-Prozessen.

Merksatz

Hoher Hebel entsteht dort, wo Haufigkeit, Klarheit und Prufbarkeit

zusammenkommen.
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Priorisierung der ersten Prozesse

Bevor du Workflows aufbaust, solltest du bewusst auswahlen, womit du startest.
Bewerte potenzielle Prozesse nach Haufigkeit, Zeitaufwand, Nutzen, Risiko und
Umsetzbarkeit.

Starte mit Aufgaben, die haufig vorkommen, text- oder wissensbasiert sind, ein
Uberschaubares Risiko haben und sich gut prufen lassen.

Ein kleiner, klarer und gut prifbarer Prozess ist fast immer der beste Start.

Haufig- Zeit-

. Nutzen Risiko Prioritat
keit aufwand

Aufgabe
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Arbeitsblatt: Unsere Top-10-Aufgaben mit KiI-Potenzial

Trage hier die wichtigsten Aufgaben ein, bei denen Kl im Unternehmen einen realen
Nutzen stiften konnte.

. wieder- . s e
Aufgabe Bereich aktueller Ablauf kehrend geeignet Prioritat
O Ja O Ja Lhoch
1 [J Nein ] Nein [mittel
[Iniedrig
O Ja [ Ja Dh?Ch
2 [0 Nein [0 Nein Lmittel
[Iniedrig
hoch
3 [] Ja [] Ja U O.C
] Nein ] Nein Lmittel
[Iniedrig
1 Ja 1 Ja Lihoch
4 [] Nein [] Nein [ mittel
[Iniedrig
[1hoch
5 [] Ja [] Ja Clmittel
tt
[J Nein ] Nein rr?| e.
[Iniedrig
[] Ja [] Ja Dh?Ch
6 ] Nein ] Nein Limittel
[Iniedrig
[ Ja [ Ja Dh?Ch
7 ] Nein [J Nein Lmittel
[Iniedrig
[1hoch
[ Ja ] Ja Ormittel
tt
8 [] Nein [] Nein rr?| e.
[Iniedrig
O Ja O Ja Dh?Ch
2 [J Nein [J Nein Lmittel
[Iniedrig
[1hoch
10 1 Ja ] Ja Olmittel
mitte
[0 Nein [J Nein o
[Iniedrig
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Auswahl der ersten 3 Startprozesse

Mit drei gut gewahlten Startprozessen entsteht eine saubere Basis fur die EinfUhrung.

Prozess 1

Nutzen:

Risiko:

Zustandigkeit:
Startwoche:

Erfolgskriterium:

Prozess 2

Nutzen:

Risiko:

Zustandigkeit:

Startwoche:

Erfolgskriterium:

Prozess 3

Nutzen:

Risiko:

Zustandigkeit:
Startwoche:

Erfolgskriterium:

© Mindsetic Solutions - www.mindseticsolutions.com

- info@mindseticsolutions.com



Aufbau eines KI-Workflows

Ein belastbarer KI-Workflow folgt einer festen Logik. Jeder Workflow beginnt mit einem
Ausldser oder einer klaren Aufgabe. Danach werden Eingaben und relevante Informationen
gesammelt. AnschlieBBend wird die Kl mit einer geeigneten Anweisung genutzt. Das Ergebnis
wird gepruft, bei Bedarf Uberarbeitet, freigegeben und dokumentiert.

Ablaufmodell
1 Ausléser (Kundenanfrage geht ein)
Beispiel: Eine Kundin schreibt per E-Mail und fragt
‘ nach einem Angebot fur eine wiederkehrende
Dienstleistung.
2 Input (Relevante Daten liegen vor)
Beispiel: Vorhanden sind die Kundennachricht, die
‘ gewdlnschte Leistung, Unternehmensdaten, Preisliste

und bisherige Angebotsvorlagen.

3 Prompt/Anweisung (Aufgabe wird klar formuliert)
Beispiel: ,Erstelle auf Basis dieser Kundendaten ein
freundliches, klares Angebot mit kurzer
‘ Leistungsbeschreibung, Preistubersicht und Hinweis
auf die ndchsten Schritte.”

4 Ergebnis (Entwurf wird erstellt)
Beispiel: Es entsteht ein fertig formulierter
‘ Angebotsentwurf, der direkt intern gepruft oder an die
Kundin versendet werden kann.

5 Priafung (Inhalt wird kontrolliert)
Beispiel: Eine zustdndige Person kontrolliert Preise,
‘ Leistungsumfang, Formulierungen, Firmendaten und
magliche Fehler.
6 Freigabe (Ergebnis wird freigegeben)
Beispiel: Die GeschdftsfUhrung oder das zustdndige
‘ Teammitglied gibt das Angebot zur Nutzung
oder zum Versand frei.
7 Dokumentation (Vorgang wird gespeichert)
Beispiel: Das finale Angebot wird im CRM, in der
‘ Kundenakte oder im Projektordner gespeichert und

mit Datum abgelegt.

8 Wiederverwendung (Vorlage wird erneut genutzt)
Die Angebotsstruktur wird als Vorlage fur dhnliche
Kundenanfragen genutzt, damit zukunftige Angebote
schneller erstellt werden kénnen.

Merksatz
Je klarer die Bausteine beschrieben sind, desto eher wird aus einer Nutzung ein echter
Standard.
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Die Standard-Workflow-Vorlage

Diese Vorlage ist das GrundgeruUst fur alle wiederkehrenden Kl-Prozesse.
Vorlage

Workflow-Name:

Ziel:

Einsatzbereich:

Input/Ausgangsdaten:

Benotigte Informationen:

Kl-Aufgabe:

Gewiinschtes Ergebnis:

Prufschritte:

Freigabe durch:

Ablage / Dokumentation:

Verantwortliche Person:

© Mindsetic Solutions - www.mindseticsolutions.com - info@mindseticsolutions.com



Arbeitsseite: Workflow 1 ausarbeiten
Nutze diese Seite fur den ersten priorisierten Kl-Workflow.
Arbeitsfelder

Workflow-Name:

Ziel:

Einsatzbereich:

Input/Ausgangsdaten:

Benotigte Informationen:

Kl-Aufgabe:

Gewiinschtes Ergebnis:

Prufschritte:

Freigabe durch:

Ablage / Dokumentation:

Verantwortliche Person:

Hinweis
Beschreibe den Workflow so konkret, dass eine zweite Person ihn nachvollziehen
konnte.
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Arbeitsseite: Workflow 2 ausarbeiten
Arbeite hier deinen zweiten priorisierten Prozess aus.
Arbeitsfelder

Workflow-Name:

Ziel:

Einsatzbereich:

Input/Ausgangsdaten:

Benotigte Informationen:

Kl-Aufgabe:

Gewiinschtes Ergebnis:

Prufschritte:

Freigabe durch:

Ablage / Dokumentation:

Verantwortliche Person:

Hinweis

Achte besonders auf klare Prufschritte und eindeutige Verantwortlichkeit.
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Arbeitsseite: Workflow 3 ausarbeiten
Nutze diese Seite fur den dritten priorisierten Startprozess.
Arbeitsfelder

Workflow-Name:

Ziel:

Einsatzbereich:

Input/Ausgangsdaten:

Benotigte Informationen:

Kl-Aufgabe:

Gewiinschtes Ergebnis:

Prufschritte:

Freigabe durch:

Ablage / Dokumentation:

Verantwortliche Person:

Hinweis

Formuliere Ziel und gewunschtes Ergebnis so konkret wie maoglich.
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Priuf- und Freigabelogik festlegen

Ein KI-Workflow wird erst dann unternehmensfahig, wenn klar ist, was gepruft wird
und wer freigibt.

Nicht jedes Ergebnis braucht denselben Freigabegrad. Interne Rohentwurfe
unterscheiden sich deutlich von externen Nachrichten oder sensiblen Inhalten.

Freigabe Risiko bei

Workflow Prufkriterium durch Fehlern

Warnhinweis

Alles, was extern verwendet oder mit sensiblen Daten verbunden wird, braucht
eine klare Pruf- und Freigabelogik.
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Prompt-System statt Einzelprompt

Einzelprompts kdnnen hilfreich sein, aber sie reichen fur saubere
Unternehmensprozesse nicht aus.

Wenn jede Person ihre Eingaben spontan formuliert, hangt die Qualitat stark von
Erfahrung und Tagesform ab. Ein Prompt-System sorgt dafur, dass ahnliche
Aufgaben nach einer vergleichbaren Logik bearbeitet werden.

Ein System schafft

e Wiederholbarkeit

e Nachvollziehbarkeit

e bessere Teamfahigkeit

e eine stabilere Ergebnisqualitat
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Die Formel fiir starke Prompts

Gute Prompts sind klar, zweckorientiert und auf ein nutzbares Ergebnis ausgerichtet.

Bausteinmodell

1. Rolle
,Du bist ein erfahrener Berater fur Kl-gestutzte Prozessoptimierung in kleinen und
mittleren Unternehmen.”
2. Ziel
LErstelle eine klare und praxistaugliche Losung, mit der ein KMU wiederkehrende
Buroaufgaben mit Kl schneller, strukturierter und sicherer erledigen kann.*
3. Kontext
,Das Unternehmen hat wenig Zeit, keine eigene IT-Abteilung und mochte ohne
komplizierte Fachsprache verstehen, wo Kl im Alltag sofort sinnvoll eingesetzt
werden kann.“
4. Eingabedaten
.Nutze folgende Informationen als Grundlage: Branche, typische Aufgaben im
Buro, aktuelle Probleme, vorhandene Tools, gewunschte Einsparungen und
Prioritaten des Unternehmens.”
5. gewlnschtes Format
,Gib das Ergebnis in einer klar gegliederten Struktur aus mit:
1. Kurzuberblick
2. 5 konkrete Einsatzmoglichkeiten
3. empfohlene erste Schritte
4. mogliche Risiken
5. kurze Abschlusszusammenfassung.”
6. Prufkriterien
,Die VVorschlage sollen verstandlich, realistisch, sofort umsetzbar, fur KMU
geeignet und ohne unnaétige Theorie formuliert sein. Jeder VVorschlag soll einen
klaren Nutzen fur Zeitersparnis oder Entlastung zeigen.”
7. Grenzen oder Ausschlisse
.Keine komplizierten technischen Erklarungen, keine rechtlich unsicheren
Aussagen, keine Empfehlungen fur teure Spezialsoftware und keine allgemeinen

Floskeln ohne konkreten Praxisbezug.”

Merksatz
Ein starker Prompt sagt nicht nur, was erstellt werden soll, sondern auch wofur, in

welchem Rahmen und mit welchen Grenzen.
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Prompt-Vorlage universal

Diese Struktur eignet sich fur viele wiederkehrende Kl-Aufgaben im KMU.

Vorlagenstruktur

Du unterstUtzt mich bei folgender Aufgabe: [Aufgabe].
Ziel ist: [Ziel].

Der Kontext ist: [Kontext].

Folgende Eingabedaten liegen vor: [Daten].

Bitte erstelle: [gewtlinschtes Ergebnis].

Das Format soll sein: [Format / Stil].

Achte besonders auf: [Pruffokus].

Bitte nicht: [Grenzen / Ausschlisse].

Prompt-Qualitatscheck

Bevor ein Prompt standardisiert oder regelmaiig verwendet wird, sollte er kurz
gepruft werden.

Checkliste

[ Ist die Aufgabe klar formuliert?

[ Ist das Ziel eindeutig?

[ Ist ausreichend Kontext vorhanden?
[ Sind relevante Daten enthalten?

[] Ist das gewlnschte Format klar?

[] Gibt es Prufkriterien?

[] Sind sensible Inhalte berltcksichtigt?
[] Ist menschliche Freigabe nétig?
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Kern-Workflow 1: E-Mail- und Kommunikationsworkflow

Strukturierte Vorbereitung professioneller Kormmunikationsentwurfe.

Workflow 01 - E-Mail- und Kommunikationsworkflow
Woflr gedacht: Strukturierte Vorbereitung professioneller
Kommunikationsentwdurfe.

Typische Nutzung: Kundenanfragen, interne Abstimmungen, Follow-ups, kurze
Geschaftsantworten.

Input: Anfrage, Kontext, wichtige Fakten, gewuUnschte Tonalitat.
Prompt: Erstelle einen klaren, professionellen Antwortentwurf. Fasse das Anliegen

kurz zusammen, beantworte die Kernpunkte verstandlich und serviceorientiert.
Kontext: [einfligen].

Prufen: Richtigkeit, Vollstandigkeit, Tonalitat, Freigabe vor Versand.

Praxis-Hinweis:

Sehr gut fur Standardfalle, nicht fUr ungeprufte Eskalationskommunikation.

Kern-Workflow 2: Angebots- und Anfrageworkflow

Vorbereitung sauber strukturierter Angebotsrohentwurfe.

Workflow 02 - Angebots- und Anfrageworkflow

Woflr gedacht: Vorbereitung sauber strukturierter Angebotsrohentwurfe.
Typische Nutzung: Dienstleistungen, Projektanfragen, Leistungsubersichten,
Nachfassmails.

Input: Kundenanfrage, Leistungsumfang, Zielgruppe, Rahmenbedingungen.
Prompt: Strukturiere die Anfrage, leite die wichtigsten Anforderungen ab und
formuliere einen professionellen Angebotsrohentwurf mit Leistungslogik und
Nutzenargumentation.

Priufen: Leistungsumfang, Preislogik, Annahmen, Sprache, Risiken.

Praxis-Hinweis:

Nur als Entwurfsgrundlage verwenden, fachlich und kaufmannisch prufen.
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Kern-Workflow 3: Meeting- und Protokollworkflow

Verdichtung unstrukturierter Notizen in klare Protokolle und Aufgaben.

Workflow 03 - Meeting- und Protokollworkflow

Woflr gedacht: Verdichtung unstrukturierter Notizen in klare Protokolle und
Aufgaben.

Typische Nutzung: Teammeetings, Kundentermine, operative Abstimmungen.
Input: Stichpunkte, Notizen, Entscheidungen, offene Punkte.

Prompt: Erstelle aus den Notizen ein strukturiertes Protokoll mit Themen,
Entscheidungen, Aufgaben, Zustandigkeiten und nachsten Schritten.

Prufen: Vollstandigkeit, korrekte Zuordnung, Verantwortlichkeiten.

Praxis-Hinweis:

Besonders stark bei wiederkehrenden Meeting-Formaten.

Kern-Workflow 4: Support- und Serviceworkflow

Vorsortierung und Antwortvorbereitung bei wiederkehrenden Anfragen.

Workflow 04 - Support- und Serviceworkflow

Wofilr gedacht: Vorsortierung und Antwortvorbereitung bei wiederkehrenden
Anfragen.

Typische Nutzung: Service, Support, Verwaltungsfalle, haufige Ruckfragen.

Input: Anfrage, Kategorie, wichtige Informationen, Tonalitat.

Prompt: Analysiere die Anfrage, ordne sie nach Anliegen und Dringlichkeit ein und
erstelle eine passende Standardantwort oder Ruckfrage.

Priufen: Korrekte Einordnung, sensible Inhalte, Eskalationsfalle.

Praxis-Hinweis:

Bei Beschwerden oder Sonderfallen nur unterstlitzend einsetzen.
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Kern-Workflow 5: Marketing- und Contentworkflow

Erstellung erster Rohentwurfe mit Marken- und Nutzenfokus.

Workflow 05 - Marketing- und Contentworkflow

Woflr gedacht: Erstellung erster Rohentwurfe mit Marken- und Nutzenfokus.
Typische Nutzung: Social Media, Website-Texte, FAQ, kurze
Produktbeschreibungen.

Input: Thema, Zielgruppe, Kernbotschaft, Stil.

Prompt: Erstelle einen klaren Rohentwurf mit verstandlicher Sprache, konkretem
Nutzen und professioneller Tonalitdt.

Priufen: Markenfit, Zielgruppenpassung, sachliche Korrektheit.

Praxis-Hinweis:

Ideal fur Rohentwurfe, finale Anpassung immer manuell prufen.

Kern-Workflow 6: Backoffice- und
Dokumentationsworkflow

Vereinheitlichung interner Informationen, Standardtexte und Zusammenfassungen.

Workflow 06 - Backoffice- und Dokumentationsworkflow
Wofilr gedacht: Vereinheitlichung interner Informationen, Standardtexte und
Zusammenfassungen.

Typische Nutzung: Interne Dokumente, Standardtexte, Zusammenfassungen,
Vorlagen.

Input: Dokumente, Notizen, gewunschte Struktur, Zweck.

Prompt: Ordne die Inhalte, formuliere einen klaren Standardtext oder eine
kompakte Zusammenfassung und bereite die interne Ablage vor.

Prufen: Vollstandigkeit, Klarheit, Nachvollziehbarkeit.

Praxis-Hinweis:

Sehr guter Einstieg, weil viele Aufgaben intern bleiben.
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Kern-Workflow 7: Wissensaufbereitung und interne
Standards

Aus verstreuten Informationen werden nutzbare Wissens- und Standarddokumente.

Workflow 07 - Wissensaufbereitung und interne Standards

Wofilr gedacht: Aus verstreuten Informationen werden nutzbare Wissens- und
Standarddokumente.

Typische Nutzung: Wissensdatenbank, Einarbeitung, interne Leitfaden.

Input: Bestehende Inhalte, Zielstruktur, Zielgruppe.

Prompt: Uberfihre die Inhalte in ein einheitliches Wissensdokument mit klarer
Struktur, verstandlicher Sprache und sauberer Gliederung.

Prufen: Einheitlichkeit, Aktualitat, praktische Nutzbarkeit.

Praxis-Hinweis:

Ziel ist teamfahige Wiederverwendbarkeit.

Kern-Workflow 8: Aufgaben- und
Priorisierungsworkflow

Aus Texten, Notizen oder Briefings entstehen klare Aufgabenubersichten.

Workflow 08 - Aufgaben- und Priorisierungsworkflow

Wofilr gedacht: Aus Texten, Notizen oder Briefings entstehen klare
Aufgabenubersichten.

Typische Nutzung: Briefings, Projekttexte, Ubergaben, Abstimmungen.
Input: Textgrundlage, Prioritatslogik, gewlnschtes Format.

Prompt: Extrahiere Aufgaben, ordne sie nach Prioritat und markiere offene
Punkte sowie empfohlene ndachste Schritte.

Prufen: Plausibilitat, Reihenfolge, fehlende Informationen.

Praxis-Hinweis:

Kl strukturiert, priorisiert aber nicht blind nach Geschaftskritik.

© Mindsetic Solutions - www.mindseticsolutions.com - info@mindseticsolutions.com 22



Kern-Workflow 9: Standardtext- und Vorlagenworkflow

Verschiedene Varianten werden zu konsistenten Standardformulierungen.

Workflow 09 - Standardtext- und Vorlagenworkflow

Wofilr gedacht: Verschiedene Varianten werden zu konsistenten
Standardformulierungen.

Typische Nutzung: E-Mails, Hinweise, Vorlagen, interne Standardtexte.
Input: Vorhandene Textvarianten, Stilwunsch, Zielsetzung.

Prompt: Vereinheitliche die Texte zu einem professionellen, verstandlichen
Standard und nenne optionale Varianten fur haufige Fdlle.

Prufen: Inhaltstreue, Klarheit, konsistente Tonalitat.

Praxis-Hinweis:

Wiederkehrende Texte regelmafig auf Aktualitat prufen.

Kern-Workflow 10: FUhrungs- und
Entscheidungsiibersichten vorbereiten

Komplexe Informationen werden in managementtaugliche Ubersichten verdichtet.

Workflow 10 - Fihrungs- und Entscheidungsiibersichten vorbereiten
Wofilr gedacht: Komplexe Informationen werden in managementtaugliche
Ubersichten verdichtet.

Typische Nutzung: Statusberichte, interne Entscheidungsgrundlagen,
ProjektUbersichten.

Input: Statusnotizen, Kennzahlen, Risiken, offene Punkte.

Prompt: Bereite eine kompakte Ubersicht mit aktuellem Stand, Entscheidungen,
Risiken, offenen Punkten und empfohlenen nachsten Schritten vor.

Prufen: Korrekte Verdichtung, keine Scheingenauigkeit, Freigabebedarf.

Praxis-Hinweis:

Nur zur Vorbereitung, finale Entscheidungen bleiben beim Menschen.
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Warum SOPs im Kl-Kontext wichtig sind

Ein guter Workflow wird dauerhaft erst dann wertvoll, wenn er als Standardprozess
festgehalten wird.

SOPs machen Ablaufe wiederholbar, verstandlich und von Einzelpersonen
unabhangiger. Im Kl-Kontext geht es dabei nicht nur um gute Formulierungen,
sondern um Vorbereitung, Durchfuhrung, Prufung, Freigabe und Dokumentation in
einer logischen Reihenfolge.

Merksatz

SOPs verwandeln gute Einzellésungen in teamfahige Standards.
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SOP-Vorlage fur Kl-gestutzte Aufgaben

Diese Vorlage dient als Grundgerust fur die Standardisierung wiederkehrender KiI-
unterstutzter Aufgaben.

SOP-Vorlage

SOP-Name:

Ziel:

Geltungsbereich:

Verantwortlich:

Vorbereitung:

Durchfiuhrung

Prufschritte:

Freigabe:

Dokumentation:

Fehlerhinweise/Grenzen:
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Rollen im KI-Workflow-System

Damit KI-Nutzung nicht unklar wird, braucht jeder Workflow eindeutige Rollen.

Rolle

Ausfuhrung

Prufung

Freigabe

Standardisierung

Aufgabe Verantwortung

startet und
sauberer Ablauf

bearbeitet

kontrolliert Qualitat und
Ergebnis Richtigkeit
erlaubt Unternehmens-
Nutzung verantwortung

pflegt Vorlagen

und Regeln Wiederholbarkeit

Beispiel

Assistenz,
Sachbearbeitung

Fachverantwortliche

Leitung, Inhaber

Teamleitung
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Das 4-Stufen-Modell fiir sichere KI-Nutzung

So wird Kl im KMU sicher, nachvollziehbar und praxistauglich eingesetzt

(Beispiel: Kunden-E-Madil bei Lieferverzégerung)

1. Entwurf
Die Kl erstellt auf Basis einer klaren Anweisung einen ersten Rohentwurf.
Typische Beispiele im KMU-Alltag

e erste Antwort auf eine Kundenanfrage

Entwurf fUr eine Stellenanzeige

Gliederung fur ein internes Dokument

Rohfassung eines Social-Media-Posts

Struktur fur ein Meetingprotokoll
Ziel dieser Stufe

Schneller Start, bessere Struktur, weniger Leerlauf bei Standardaufgaben.

Entwurf
Die Kl erstellt eine erste héfliche Antwort auf Basis weniger Stichpunkte.

\ 4

Ein Mitarbeiter Uberarbeitet den KI-Entwurf und passt ihn an die tatsachlichen

2. Bearbeitung

Anforderungen des Unternehmens an.
Dabei werden zum Beispiel erganzt oder korrigiert
e konkrete Unternehmensdaten
e Termine, Fristen und Zustandigkeiten
e fachliche Inhalte
e Formulierungen im Unternehmensstil
e rechtlich oder fachlich sensible Passagen
Ziel dieser Stufe
Aus einem allgemeinen Kl-Entwurf wird ein brauchbarer,

unternehmensgeeigneter Arbeitsstand.

Bearbeitung

Ein Mitarbeiter ergdnzt den echten Lieferstatus, den neuen Termin und den

zustdndigen Ansprechpartner.

¥
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3. Prufung

Der bearbeitete Inhalt wird vor der Nutzung fachlich und organisatorisch
kontrolliert.
Praffragen

e |st der Inhalt sachlich richtig?

Sind alle Angaben vollstandig und verstandlich?

Enthalt der Text unklare, falsche oder riskante Aussagen?

Wurden Datenschutz, Vertraulichkeit und interne Regeln beachtet?

Passt der Inhalt zur AuBenwirkung des Unternehmens?
Ziel dieser Stufe

Fehler, Missverstandnisse und unnoétige Risiken vor der Verwendung erkennen.

Prufung
Es wird kontrolliert, ob alle Angaben korrekt sind und keine unzuldssigen

\ 4

Erst nach Bearbeitung und Prufung darf der Inhalt genutzt, versendet,

Zusagen gemacht werden.

4. Freigabe / Verwendung

veroffentlicht oder intern verbindlich verwendet werden.
Mogliche Verwendungen

e Versand an Kunden

Veroffentlichung auf Website oder Social Media

Nutzung als Angebotsvorlage

Ablage im internen Wissenssystem

Weitergabe an Kollegen oder FUihrungskrafte
Ziel dieser Stufe

Nur freigegebene und verantwortbare Inhalte gelangen in die tatsachliche
Nutzung.

Freigabe / Verwendung
Die E-Mail wird erst danach an den Kunden versendet.

Merkkasten

Kl ist ein Arbeitswerkzeug fur Entwurfe und Strukturierung.
Die Verantwortung fur Inhalt, Prufung und Freigabe bleibt immer beim
Unternehmen.
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Geltungsbereich
Diese SOP gilt fur alle KI-gestiitzten Inhalte und Arbeitsergebnisse im
Unternehmen, insbesondere in folgenden Bereichen:

¢ E-Mail-Kommunikation

e Kundenservice

e Angebots- und Textentwdulrfe

e Social-Media- und Marketingtexte

e Meetingnotizen und Protokolle

e interne Dokumentation

e Stellenanzeigen und HR-Texte

e Vorlagen, Standardantworten und Prozessbeschreibungen

Grundregel

Kl-Inhalte durfen nicht ungepruft Ubernommen, versendet, veroffentlicht oder
intern verbindlich genutzt werden.

Jeder KI-Output durchlauft vor der Verwendung immer die vier definierten Stufen.

Rollen und Verantwortlichkeiten
Mitarbeiter / Ersteller

e gibt den Arbeitsauftrag an die Kl

e Uberarbeitet den Entwurf

e kennzeichnet unklare Punkte
Fachverantwortliche Person / Prufer

e pruft Inhalt, Richtigkeit und Eignung

e bewertet Risiken und Freigabefahigkeit

e stoppt die Nutzung bei Unsicherheit
Freigabeverantwortliche Person

e erteilt die finale Freigabe, wenn dies im Prozess vorgesehen ist

e entscheidet Uber externe oder verbindliche Nutzung

Praxishinweis
Fur haufige Anwendungen sollte das Unternehmen standardisierte Ki-
SOPs definieren, zum Beispiel fur:
e E-Mail-Antworten
¢ Angebotsentwurfe
e Protokolle
e Social-Media-Texte
e interne Vorlagen
¢ Wissensdokumentation
Dadurch wird KI-Nutzung einheitlicher, sicherer und deutlich effizienter.
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Qualitatskontrolle fir Kl-Ergebnisse

Sprachlich gute Ergebnisse sind nicht automatisch fachlich richtige Ergebnisse.

Checkliste

O fachlich richtig

[] vollstandig

O verstandlich

[ tonal passend

[] fur den Zweck geeignet
[ sensible Inhalte gepruft
[] Freigabe geklart

Warnhinweis

Ein gutes Sprachgefuhl ersetzt keine Qualitatskontrolle.

Dokumentation und Wiederverwendung

Gute KI-Nutzung bleibt nicht im Kopf einzelner Personen, sondern wird sauber
festgehalten.

Dokumentiere gute Workflows mit Name, Einsatzzweck, Version, Prufschritt und
Verantwortlichkeit. Halte bewahrte Prompt-Bausteine systematisch fest und lege
klare Ablagestrukturen an.

Wiederverwendung spart

Nicht nur Zeit, sondern erhoht auch die Qualitat und erleichtert Einarbeitung sowie
Teamarbeit.
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Interne Kl-Regeln fir den Alltag

Klare Regeln verhindern, dass KI-Nutzung vom Zufall abhangt.

1. Ergebnisse nie ungeprift tbernehmen

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Eine Kl erstellt einen Antwortentwurf fur eine
Kundenbeschwerde. Vor dem Versand pruft ein Mitarbeitender Inhalt, Ton und
zugesagte Lésung.

2. Ziel und Kontext vor Nutzung klaren

Beispiel aus dem KMU-AIltag: VVor der KI-Nutzung fur eine Stellenanzeige wird
festgelegt, fur welche Position, Zielgruppe und welches Anforderungsniveau der
Text gedacht ist.

3. Sensible Inhalte bewusst begrenzen

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Bei der Erstellung eines Angebots mit Kl werden
keine vollstandigen Kundendaten, Kontodaten oder internen Kalkulationsdetails
eingegeben.

4. Gute Workflows dokumentieren

Beispiel aus dem KMU-AIlltag: Das Team dokumentiert einen bewahrten Kl-Ablauf

fur Newsletter, Social-Media-Beitrage und Blogentwurfe, damit dieser einheitlich
wiederverwendet werden kann.

5. Standards statt spontane Zufallslésungen bevorzugen

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Statt jedes Mal neue Eingaben zu testen, nutzt das
Unternehmen feste Vorlagen fur Angebotsmails, Protokolle und interne
Zusammenfassungen.

6. Rollen und Freigaben beachten

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Ein Mitarbeitender darf mit Kl Textvorschlage
vorbereiten, die Freigabe fur Veroffentlichung oder Versand erfolgt aber nur durch
die zustandige Person.

7. Fehler als Lernquelle nutzen

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Eine Kl liefert in einer Produktbeschreibung einen
sachlichen Fehler. Das Team korrigiert ihn und erganzt die Vorlage um einen
zusatzlichen Prufschritt.

8. Wiederkehrende Aufgaben standardisieren

Beispiel aus dem KMU-AIltag: FUr Meeting-Notizen wird ein fester KI-Ablauf
genutzt: Inhalte ordnen, To-dos herausfiltern, Verantwortlichkeiten zuweisen und
Kurzprotokoll erstellen.

9. Tonalitat und Unternehmensfit prifen

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Die Kl formuliert einen Website-Text zu werblich.
Vor der Nutzung wird der Text an die professionelle und passende
Unternehmenssprache angepasst.

10. Verantwortung bleibt immer beim Menschen

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Die Kl schlagt Formulierungen fur ein Angebot vor.

Die endgultige Entscheidung zu Inhalt, Preis und Freigabe trifft immer ein Mensch.
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Interne KI-Nutzungsrichtlinie als Kurzvorlage

Diese Kurzvorlage dient als einfache Ausgangsbasis fur interne Kl-Regeln im
Unternehmen.

Kurzvorlage

Erlaubte Nutzung: vorbereitende, strukturierende und unterstutzende Aufgaben
im freigegebenen Rahmen.

Eingeschrankte Nutzung: externe, sensible oder geschaftskritische Inhalte nur mit

Prufung.

Verbotene Nutzung: ungeprufte Verwendung bei sensiblen Daten und kritischen
Entscheidungen.

Prifpflicht: jedes Ergebnis prufen.

Verantwortung: Nutzung, Prifung und Freigabe mussen zugewiesen sein.

Datenschutzsensibilitit im Kl-Einsatz

KI-Nutzung im Unternehmen braucht bewussten Umgang mit Informationen.

Wichtige Grundprinzipien sind Datenminimierung, bewusste Auswahl von Eingaben
und Zurlckhaltung bei sensiblen Inhalten. Je sensibler Daten oder Informationen
sind, desto vorsichtiger muss die Nutzung erfolgen.

Warnhinweis

Nicht alles, was praktisch wirkt, ist ohne Prufung sinnvoll oder zulassig.

Sicherheits-Check vor der Nutzung

Mit dieser kurzen Checkliste |asst sich vor jeder Nutzung ein Mindestmaf3 an
Sicherheit herstellen.

Checkliste

[ Tool bewusst ausgewahlt

[ Daten auf Sensibilitat gepruft
0 zweck klar

[ tonal passend

[ Prufer bekannt

[] Freigabeweg klar

[J Dokumentation vorgesehen
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Der 30-Tage-Plan im Uberblick (mit Beispielen)

Dieser Plan hilft dir dabei, innerhalb von vier Wochen die Grundlage eines KiI-
Workflow-Systems im Unternehmen aufzubauen.

Woche 1: Auswahl und Priorisierung

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Unternehmen pruft, welche wiederkehrenden
Aufgaben am meisten Zeit kosten, zum Beispiel E-Mail-Antworten,
Angebotsentwlrfe, Besprechungsnotizen oder Social-Media-Texte, und wahlt
daraus die sinnvollsten Kl-Einsatzfelder aus.

Woche 2: Workflow-Aufbau

Beispiel aus dem KMU-Alltag: FUur die priorisierte Aufgabe wird ein fester Ablauf
erstellt, zum Beispiel: Kundenanfrage einlesen, Antwortentwurf mit Kl erstellen,
intern prufen, anpassen und danach versenden.

Woche 3: Testen und Verbessern

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Team testet den neuen Kl-Workflow im Alltag
bei mehreren echten Vorgangen, erkennt typische Fehler oder unpassende
Formulierungen und verbessert daraufhin Prompt, Prufschritte und
Zustandigkeiten.

Woche 4: Standardisieren und Verankern

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Der erprobte Ablauf wird als feste Vorlage
dokumentiert, im Team erklart und kunftig bei ahnlichen Aufgaben einheitlich
genutzt.
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Woche 1: Auswahl und Priorisierung (mit Beispielen)

In der ersten Woche geht es nicht um Perfektion, sondern um die richtige Auswahl.

Top-Aufgaben identifizieren

Beispiel aus dem KMU-AIltag: Ein kleines und mittleres Unternehmen sammelt
typische wiederkehrende Aufgaben wie Kundenanfragen beantworten, Angebote
vorbereiten, Besprechungsnotizen zusammenfassen und Social-Media-Texte
erstellen.

Kl-Potenzial bewerten
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Team pruft, welche dieser Aufgaben sich gut
mit Kl unterstutzen lassen, etwa weil sie haufig vorkommen, viel Zeit kosten und

auf ahnlichen Ablaufen basieren.

3 Startprozesse auswahlen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Unternehmen entscheidet sich zunachst fur
drei einfache Einsatzbereiche:

e E-Mail-Antwortentwurfe

e Zusammenfassungen von Meeting-Notizen

e Entwdurfe fur Stellenanzeigen oder Social-Media-Posts

Risiken begrenzen

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Fur den Start wird festgelegt, dass keine sensiblen
Kundendaten eingegeben werden und dass Kl-Ergebnisse nicht direkt ohne

menschliche Prufung verwendet werden durfen.

Verantwortliche benennen

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Eine Person aus dem BUuro oder Marketing wird als
Hauptansprechpartner festgelegt, die Vorlagen pflegt, Ruckfragen sammelt und

die EinfUhrung koordiniert.

Ziele definieren

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Unternehmen legt fest, dass in den ersten vier
Wochen zum Beispiel die Bearbeitungszeit fur Standardanfragen sinken, die

Qualitat von Entwurfen stabil bleiben und erste feste KI-Ablaufe entstehen sollen.
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Woche 2: Workflow-Aufbau (mit Beispielen)

In Woche 2 werden aus ausgewahlten Prozessen konkrete Arbeitsstrukturen.

Standard-Workflow-Vorlagen ausfillen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Fur haufige Kundenanfragen wird eine feste
Vorlage angelegt, in der Anlass, gewunschtes Ergebnis, Prufschritte und

zustandige Person klar eingetragen werden.

Inputs und Ziele definieren

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Team legt fest, welche Informationen die Ki
erhalten soll, zum Beispiel Kundennachricht, Produktbezug und gewunschte
Tonalitat, und welches Ergebnis erwartet wird, etwa ein hoflicher und klarer

Antwortentwurf.

Prompt-Strukturen aufbauen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: FUr Angebotsmails wird ein einheitlicher Prompt
entwickelt, der Rolle, Aufgabe, Ziel, Stil und gewlnschtes Ausgabeformat klar

vorgibt.

Prufschritte erganzen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: VVor der Nutzung eines Kl-Ergebnisses wird
verbindlich gepruft, ob Inhalte korrekt sind, ob der Ton passt und ob keine falschen

Zusagen oder sensiblen Informationen enthalten sind.

Freigaben festlegen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Unternehmen bestimmt, dass Entwurfe durch
Sachbearbeitung vorbereitet werden durfen, der finale Versand an Kunden aber

nur nach Freigabe durch die zustandige Fachperson erfolgt.

Praxishinweis

Ein einfacher, klarer Workflow ist am Anfang besser als ein Uberkomplexes
Idealmodell.
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Woche 3: Testen und Verbessern (mit Beispielen)

Jetzt zeigt sich, wie tragfahig die ersten Workflows im Alltag wirklich sind.

Testlaufe durchfuhren

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Team nutzt den neuen KI-Workflow bei
mehreren echten Kundenanfragen, um zu sehen, ob der Ablauf im Tagesgeschaft

praktikabel und zeitsparend ist.

Ergebnisse vergleichen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Fur dieselbe Aufgabe werden ein manuell erstellter
Text und ein Kl-gestutzter Entwurf gegenubergestellt, um Qualitat, Zeitaufwand

und Nutzbarkeit zu bewerten.

Fehler dokumentieren

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Wiederkehrende Probleme wie unpassende
Formulierungen, fehlende Informationen oder sachliche Fehler werden gesammelt

und in einer kurzen internen Liste festgehalten.

Prompt und Ablauf anpassen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Nach ersten Tests wird der Prompt praziser
formuliert und der Workflow um zusatzliche Hinweise erganzt, damit die

Ergebnisse klarer, passender und verlasslicher werden.

Qualitatskriterien scharfen

Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Unternehmen definiert genauer, woran ein
gutes Ergebnis erkennbar ist, zum Beispiel an fachlicher Korrektheit, passender

Tonalitat, Verstandlichkeit und vollstandigen Inhalten.

© Mindsetic Solutions - www.mindseticsolutions.com - info@mindseticsolutions.com 37



Woche 4: Standardisieren und Verankern (mit Beispielen)

In der vierten Woche wird aus ersten Einzelldsungen eine belastbare Grundlage fur
den Unternehmensalltag.

funktionierende Workflows dokumentieren
Beispiel aus dem KMU-AIltag: Ein bewahrter KI-Ablauf fUr Standardanfragen wird
schriftlich festgehalten, damit alle Mitarbeitenden denselben Prozess

nachvollziehen und nutzen konnen.

SOPs erstellen
Beispiel aus dem KMU-Alltag: FUur die Erstellung von Angebotsentwurfen entsteht
eine kurze SOP mit klarer Reihenfolge: Informationen sammeln, KI-Entwurf

erzeugen, Inhalte prufen, anpassen und freigeben.

Regeln und Rollen festhalten
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Das Unternehmen dokumentiert, wer Kl fur
Entwurfe nutzen darf, wer Ergebnisse prufen muss und wer die finale Freigabe fur

den Versand oder die Veroffentlichung erteilt.

Ablage strukturieren
Beispiel aus dem KMU-Alltag: Prompts, Vorlagen, geprUfte Beispiele und SOPs
werden in einem klar benannten Ordnersystem gespeichert, damit das Team

schnell darauf zugreifen kann.

nachste Ausbaustufe planen
Beispiel aus dem KMU-AIlltag: Nach den ersten erfolgreichen Einsatzen wird
entschieden, als Nachstes auch Meeting-Zusammenfassungen, Stellenanzeigen

oder interne Wissensdokumente mit festen KI-Workflows zu unterstitzen.

Abschlusskasten
Ein einfacher, sauber dokumentierter Standard ist wertvoller als viele ungeordnete
Einzelldsungen.
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Arbeitsblatt: Unsere 5 wichtigsten Standards

Halte hier die wichtigsten wiederkehrenden Standards deines Unternehmens fest.

Beispiel:
Standard 1

Nutzen: Einheitliche und schnelle Beantwortung von Standard-Kundenanfragen
Wer nutzt ihn: Kundenservice und Backoffice

Prufung: Inhalt, Tonalitat und Kundendaten vor Versand prufen

Standard 1

Nutzen:

Wer nutzt ihn:

Prufung:

Standard 2

Nutzen:

Wer nutzt ihn:

Prufung:

Standard 3

Nutzen:

Wer nutzt ihn:

Priufung:

Standard 4

Nutzen:

Wer nutzt ihn:

Prufung:

Standard 5

Nutzen:

Wer nutzt ihn:

Priufung:
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Nachster sinnvoller Schritt nach diesem Produkt

Dieses Produkt hilft dir, ein funktionierendes Kl-Workflow-System aufzubauen. Der
nachste Entwicklungsschritt ist der umfassende Ausbau in ein vollstandiges,
bereichsUbergreifendes Umsetzungssystem.

Wenn du zusatzlich eine gréere Prompt-Bibliothek, mehrere Bereichs-
Workflows, umfangreichere SOP-Logik, starkere Kontrollstruktur und einen
umfassenderen 30-Tage-Umsetzungsrahmen nutzen willst, ist das
KIl-Workflow-Komplettpaket fur KMU der nachste logische Schritt.

Praxishinweis

Sobald mehrere Workflows im Unternehmen regelmafig genutzt werden, lohnt

sich der Wechsel vom Kernsystem zum vollstandigen Premium-System.

Abschluss

Ein gutes KI-Workflow-System entsteht nicht durch maglichst viele Tools, sondern
durch klare Aufgaben, saubere Ablaufe, bewusste Prufung und dokumentierte
Wiederverwendung.

Wenn du dieses Produkt aktiv genutzt hast, hast du jetzt eine belastbare Grundlage,
um aus ersten Kl-Anwendungen ein nachvollziehbares, produktives und teamfahiges
Arbeitssystem zu machen.

Abschluss

Starte mit klaren Prozessen. Prufe bewusst. Dokumentiere gute Lésungen.
Baue darauf systematisch auf.
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Wichtige Hinweise und Rechtliches

Vielen Dank, dass du diesen Premium Guide von Mindsetic Solutions genutzt hast.

Dieses Produkt wurde fur die praktische Nutzung im Unternehmensalltag erstellt. Es
dient als Arbeits-, Organisations- und Umsetzungshilfe fur kleine und mittlere
Unternehmen.

Die Inhalte stellen keine individuelle Rechts-, Steuer-, Datenschutz-, IT-Sicherheits-,
Personal-, Unternehmens- oder sonstige Fachberatung dar. Alle Inhalte, Vorlagen,
Empfehlungen und Formulierungen sind vor der Nutzung im eigenen Unternehmen
eigenverantwortlich auf Eignung, Vollstandigkeit, Aktualitdt und rechtliche
Zulassigkeit zu prufen und bei Bedarf anzupassen.

Dieses Produkt wurde mit Unterstutzung von Kl erstellt. Die Kl wurde als
unterstlUtzendes Werkzeug bei Struktur, Formulierung, Aufbereitung und inhaltlicher
Vorarbeit eingesetzt. Die konzeptionelle Entscheidung, Auswahl, Uberarbeitung,
redaktionelle Bearbeitung, Qualitatsprufung und finale Ausgestaltung erfolgten
zusatzlich durch menschliche Arbeit.

Trotz sorgfaltiger Erstellung und redaktioneller Prifung kann nicht ausgeschlossen
werden, dass einzelne Inhalte, Formulierungen, Beispiele oder Empfehlungen im
konkreten Einzelfall angepasst, erganzt oder intern gepruft werden mussen. Die
praktische Umsetzung erfolgt ausschlielich in eigener Verantwortung des
nutzenden Unternehmens.

Es wird keine Gewahr dafur Ubernommen, dass die Inhalte ohne Anpassung fur jeden
Einzelfall geeignet, vollstandig oder jederzeit aktuell sind. Eine Haftung fur Schaden
oder wirtschaftliche Nachteile aus der Nutzung dieses Produkts ist im gesetzlich
zulassigen Umfang ausgeschlossen. Die Haftung in Fallen zwingender gesetzlicher
Vorschriften bleibt unberuhrt.

© Mindsetic Solutions. Alle Rechte vorbehalten.

Dieses Produkt ist urheberrechtlich geschutzt.

Die Weitergabe, Vervielfaltigung, Veroffentlichung, Bearbeitung oder gewerbliche
Weiterverwertung - auch auszugsweise - ist ohne ausdruckliche schriftliche
Zustimmung von Mindsetic Solutions nicht gestattet. Die Nutzung ist ausschlief3lich
im Rahmen des jeweils erworbenen Nutzungsumfangs zulassig. Bei Nutzung im
Unternehmen ist die Verwendung auf interne betriebliche Zwecke beschrankt, sofern
keine abweichende schriftliche Lizenzvereinbarung besteht.

Weitere hochwertige digitale Produkte und praktische Umsetzungshilfen finden
Sie unter: www.mindseticsolutions.com

Kontakt: info@mindseticsolutions.com

© Mindsetic Solutions
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