
PFAD 3 · ETAPPE 2

Komplexe Aufgaben
mit KI erarbeiten
Der Trick: eine grosse Aufgabe nicht als eine Frage stellen, sondern in kleine Schritte teilen – und die KI bei jedem 

Schritt anders nutzen.

1

Überlegen

→ 2

Aufteilen

→ 3

Bearbeiten

→ 4

Zusammensetzen

+ 3 Praxistipps für den Alltag
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Kurzer Rückblick: das war Etappe 1

Dort hast du gelernt, der KI ein gutes Briefing zu geben – wie für eine neue Mitarbeitende.

DEN ARBEITSTISCH VORBEREITEN — DER KI ALLES WICHTIGE MITGEBEN:

Rolle Auftrag Quellen Beispiele Format

✓ Struktur schlägt Menge – klar gegliedert statt ein langer Textblock.

✓ Ein Thema, ein Chat.

✓ Die KI bereitet vor – du prüfst und entscheidest.

Heute bauen wir darauf auf:   Aus dem guten Briefing machen wir einen klaren Arbeitsablauf für grössere Aufgaben.
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Der wichtigste Trick

✗Ein Riesen-Prompt

«Mach mir das perfekte Ergebnis.»

Die KI muss alles auf einmal raten.

→ oft etwas Unpassendes.

✓Kleine Schritte

Aufgabe in kleine Teile aufteilen. Die KI bei jedem Schritt 
anders nutzen.

→ klar, einfach, gut.

Teile die grosse Aufgabe auf – und nutze die KI bei jedem Schritt anders.
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So gehst du vor: 4 Schritte

Erst planen, dann Stück für Stück mit der KI – am Ende alles zusammenfügen.

1

Überlegen,
was du willst

Was soll am Schluss 

rauskommen?

→

2

In Teilaufgaben
aufteilen

Die Aufgabe in Teilaufgaben 

aufteilen.

→

3

Teilaufgaben
bearbeiten

Jede Teilaufgabe in kleinen 

Runden lösen.

→

4

Zusammen-
setzen

Die Teile zu einem Ganzen 

fügen.

Zuerst planen, dann machen – nicht beides gleichzeitig.
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1 Überlegen, was du willst

Bevor du loslegst: Was soll am Schluss rauskommen?

DAS MACHST DU

Überlege dir kurz das Ziel: Was genau soll entstehen –

und für wen?

SO HILFT DIR DIE KI

Sie sagt dir, ob die Aufgabe klar ist und was ihr noch fehlt.

BEISPIEL-PROMPT

«Ist diese Aufgabe klar? Was fehlt dir noch, um sie gut zu lösen?»

Diese kurze Runde am Anfang spart dir später viel Ärger.

1  Überlegen → 2  Aufteilen → 3  Bearbeiten

↻

→ 4  Zusammensetzen
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2 In Teilaufgaben aufteilen

Teile die grosse Aufgabe in kleine, lösbare Teilaufgaben.

DAS MACHST DU

Lass dir eine Aufteilung vorschlagen – und passe sie an 

deine Aufgabe an.

SO HILFT DIR DIE KI

Sie schlägt dir vor, in welche Teile man die Aufgabe 

zerlegen kann.

BEISPIEL-PROMPT

«In welche kleineren Teile könnte man diese Aufgabe zerlegen?»

Kleine Teilaufgaben sind viel einfacher zu lösen als ein grosser Brocken.

1  Überlegen → 2  Aufteilen → 3  Bearbeiten

↻

→ 4  Zusammensetzen
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3 Jede Teilaufgabe einzeln bearbeiten

Für jede Teilaufgabe dieselbe kleine Schleife:

a

Material +
Beispiel geben

→
b

Entwurf
machen lassen

→
c

Gemeinsam
verbessern

→
d

KI prüfen
lassen

↻ In kleinen Runden wiederholen, bis es passt.

Lieber drei kurze Anläufe als ein perfekter Riesen-Prompt. Selbstcheck: «Wo ist das noch schwach?»

Die KI sucht mögliche Schwächen – du prüfst, ob ihre Hinweise stimmen.

1  Überlegen → 2  Aufteilen → 3  Bearbeiten

↻

→ 4  Zusammensetzen
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4 Zusammensetzen

Füge die fertigen Teile zu einem Ganzen zusammen.

DAS MACHST DU

Setz die Teile zusammen und prüfe, ob alles gut 

zusammenpasst.

SO HILFT DIR DIE KI

Sie hilft dir beim Zusammenführen und beim roten 

Faden.

BEISPIEL-PROMPT

«Füge diese Teile zu einem Ganzen zusammen und achte auf einen roten Faden.»

Passen die Übergänge? Fehlt etwas? Doppelt sich etwas?

1  Überlegen → 2  Aufteilen → 3  Bearbeiten

↻

→ 4  Zusammensetzen
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3 Praxistipps

Kleine Gewohnheiten, die beim Arbeiten mit der KI viel ausmachen.

1

Zuerst planen,
dann machen

Nicht beides gleichzeitig – erst der 

Plan, dann die Umsetzung.

2

Festgefahren?
Neu anfangen

Wenn ein Chat sich verrennt: lieber 

frisch starten, statt dagegen 

anzukämpfen.

3

Du entscheidest

Die KI liefert Vorschläge und macht 

die Fleissarbeit – das letzte Wort 

hast du.
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Demo: Team-Präsentation über KI

Wir gehen die vier Schritte an einem konkreten Beispiel durch.

1

Überlegen

→ 2

Aufteilen

→ 3

Bearbeiten

→ 4

Zusammensetzen

Pro Schritt siehst du zwei Dinge:   den Prompt, den du in Varios eingibst – und die Antwort, die die KI darauf liefert.

Die KI-Antworten hier sind Beispiele – bei dir sehen sie ähnlich, aber nicht genau gleich aus.
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DIE AUFGABE

Eine kurze Präsentation über KI fürs Team – 5 Folien, am Schluss ein praktischer Tipp.



1 Schritt 1: Überlegen

Demo · Präsentation über KI fürs Team

DAS GIBST DU IN VARIOS EIN

«Ich möchte eine kurze Präsentation über KI für mein Team: 5 Folien, am Schluss ein praktischer Tipp. Ist dieses Ziel klar? Was 

fehlt dir noch, um es gut zu lösen?»

KI DAS ANTWORTET DIE KI

Das Ziel ist klar: 5 Folien fürs Team plus ein Tipp am Schluss. Damit es gut passt, hilft mir noch:

•  Sind im Team eher Einsteiger oder schon Geübte?

•  Geht es um Grundverständnis oder konkrete Anwendung?

•  Wie lange soll der Vortrag etwa dauern?

Die KI schärft das Ziel, bevor du loslegst – das spart später viel Nacharbeit.
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2 Schritt 2: Aufteilen

Demo · Präsentation über KI fürs Team

DAS GIBST DU IN VARIOS EIN

«Gut: Einsteiger-Team, Fokus Grundverständnis, rund 10 Minuten. Zerlege die Aufgabe jetzt in sinnvolle Teilaufgaben.»

KI DAS ANTWORTET DIE KI

Vorschlag für die Teilaufgaben:

1.  Inhalte sammeln – was soll das Team mitnehmen?

2.  Pro Folie einen Kernpunkt wählen (5 Stück)

3.  Reihenfolge der Folien festlegen

4.  Kurze Folientexte schreiben

5.  Praktischen Tipp für den Schluss formulieren

Du nimmst den Vorschlag und passt ihn an deine Aufgabe an.
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3 Schritt 3: Bearbeiten

Demo · Präsentation über KI fürs Team

Jede Teilaufgabe aus Schritt 2 wird einzeln durchgearbeitet – jede in der kleinen Schleife (Material → Entwurf → verbessern → 

prüfen). Das Ergebnis legst du je als .md-Datei ab – das ist einfach eine kleine, übersichtliche Textdatei.

1 Inhalte sammeln ↻ → inhalte.md

2 Kernpunkte pro Folie wählen ↻ → kernpunkte.md

3 Reihenfolge festlegen ↻ → aufbau.md

4 Folientexte schreiben ↻ → folientexte.md

5 Schluss-Tipp formulieren ↻ → tipp.md

In Schritt 4 gibst du die .md-Dateien einfach als Kontext mit – fertige Bausteine statt langem Chat-Verlauf.

Stadt Uster · KI-Lernportal · Pfad 3: Gestalten Pfad 3 · Etappe 2   ·   13 / 15



4 Schritt 4: Zusammensetzen

Demo · Präsentation über KI fürs Team

DAS GIBST DU IN VARIOS EIN

«Hier die .md-Dateien aus Schritt 3 als Kontext. Füge sie zu einer Präsentation zusammen und prüfe den roten Faden: Fehlt 

etwas, doppelt sich etwas, holpert ein Übergang?»

KI DAS ANTWORTET DIE KI

Reihenfolge: 1. KI im Alltag · 2. Was ist KI? · 3. Was kann sie – was nicht · 4. Beispiel aus dem Amt · 5. Tipp: klein anfangen.

Hinweis: Der Übergang von Folie 3 zu 4 ist etwas abrupt – eine kurze Brücke würde helfen. Sonst stimmt der rote Faden.

Du siehst das Ergebnis selbst durch – du hast das letzte Wort.
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Kurz gesagt

1 Grosse Aufgabe in kleine Schritte teilen.

2 Schritt für Schritt mit der KI durchgehen.

3 Am Ende zusammenfügen – und du entscheidest.
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