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Loop 1: Anwendungsszenarien
Wiederkehrende Aufgaben identifizieren und KI-Potenziale erkennen.

PROMPT-KARTE

PRAXISTRANSFER — Wähle deine Stufe:
Jede Stufe enthält ein konkretes Anwendungsfeld mit Beispiel-Prompt. Wähle im Gruppentreffen eine Stufe und trage sie im Google Sheet ein.

BASIS

Recherche-Zusammenfassung

DS: Grün — Öffentliche Daten

Deine Aufgabe:

Erstelle mit KI eine strukturierte
Zusammenfassung zu einem Fachthema, das du für
deine Arbeit brauchst. Nutze Persona +
Constraints.

BEISPIEL-PROMPT

Du bist ein Fachreferent für [DEIN FACHGEBIET] in
einer Schweizer Stadtverwaltung.

Erstelle eine Recherche-Zusammenfassung zum Thema
«[DEIN THEMA]».

Constraints:
- Max. 500 Wörter
- Fokus auf Relevanz für Schweizer Gemeinden
- Strukturiere in: Ausgangslage | Kernbefunde |
Handlungsempfehlungen
- Nenne mind. 3 konkrete Quellen (die ich überprüfen
kann)

VERTIEFT

Stellungnahme entwerfen

DS: Gelb — Interne Daten (anonym.)

Deine Aufgabe:

Entwirf eine Stellungnahme zu einem aktuellen
Thema mit KI-Unterstützung. Verwende Persona +
Constraints für bessere Ergebnisse.

BEISPIEL-PROMPT

Du bist ein:e erfahrene:r Sachbearbeiter:in der
Stadt Uster, zuständig für [FACHBEREICH].

Entwirf eine Stellungnahme zu folgendem Thema:
[THEMA BESCHREIBEN]

Constraints:
- Offizieller, sachlicher Ton
- Max. 1 A4-Seite
- Struktur: Sachverhalt → Beurteilung → Empfehlung
- Berücksichtige die rechtlichen Grundlagen
- Keine Personendaten verwenden

CHALLENGE

Konzeptentwurf erstellen

DS: Gelb — Interne Daten (anonym.)

Deine Aufgabe:

Erstelle mit KI einen ersten Konzeptentwurf für
ein internes Projekt. Nutze den iterativen
Ansatz: Rohentwurf → Feedback → Überarbeitung.

BEISPIEL-PROMPT

Du bist ein:e Projektleiter:in in der
Stadtverwaltung Uster.

Erstelle einen Konzeptentwurf für: [PROJEKTIDEE]

Struktur:
1. Ausgangslage & Problemstellung (5 Sätze)
2. Zielsetzung (3 SMART-Ziele)
3. Lösungsansatz (inkl. 3 Varianten mit
Vor-/Nachteilen)
4. Ressourcenbedarf (Zeit, Personal,
Budget-Grössenordnung)
5. Nächste Schritte (5 konkrete Massnahmen mit
Zeitrahmen)

Max. 2 A4-Seiten. Verwende keine personenbezogenen
Daten.
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