AKUT Coaching EINSTEIGER - KI-ANLEITUNG

Die Arbeitswoche reflektieren mit Kl

Was hat mich tatsachlich weitergebracht?

,Die Woche war voll. Was blieb ,Was hat dich immer wieder ,Nachste Woche teste ich eine
liegen?“ aufgehalten?” Anderung.“

Fiktive Gesprachsszene - lllustration mit Kl erstellt

Dein Arbeitsergebnis

Ein realistischer Wochenruckblick und ein einzelner Veranderungsversuch. Es geht um Lernen
und passende Prioritaten, nicht um eine lickenlose Bewertung deiner Leistung.

So startest du

Notiere drei bis funf Tatigkeiten oder Ereignisse, dein Wochenziel und erkennbare Ergebnisse.
Zeitangaben durfen grobe Schatzungen sein; kennzeichne sie so. Als erste Orientierung: 15-20
Minuten. Die Dauer ist noch nicht mit Nutzern getestet.

Kopiere die Arbeitsauftrage auf den folgenden Seiten einzeln in deinen KI-Chat. Prife die Antworten
und entscheide selbst Uber den nachsten Schritt. Nutze das ausfullbare Ergebnisblatt fur kurze
Notizen.

Kostenlose Anleitung, ohne Anmeldung bei AKUT Coaching. Der verwendete KlI-Dienst kann eigene Kosten und

Limits haben. Entferne vertrauliche Angaben und Zugangsdaten. Die Ubung kann auch schriftlich ohne KI
bearbeitet werden.
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02 - KLAREN

Mit deinen Angaben beginnen

Offne einen KI-Chat. Ergénze die eckigen Klammern mit deinen Angaben und kopiere den
Arbeitsauftrag zusammen mit der Ausgangslage hinein. Nutze fur die weiteren Schritte denselben
Chat.

Deine Ausgangslage

Mein Wochenziel: [Ziel]. Meine Notizen: [Tatigkeit, Ergebnis, gegebenenfalls grobe
Zeitschatzung]. Unerwartete Ereignisse: [Angaben].

Arbeitsauftrag 1 - Klarung

Hilf mir, meine Arbeitswoche sachlich zu reflektieren. Bewerte weder meinen Wert
noch meinen FleiB. Stelle hochstens drei Rickfragen, einzeln und mit Wartezeit auf
meine Antwort: zu meinem Ziel, zu beobachtbaren Ergebnissen und zu besonderen
Rahmenbedingungen. Fasse danach die Woche zusammen: Was kam voran? Welche
notwendige Routine fiel an? Wo gab es Reibung? Trenne meine Angaben von
Vermutungen und kennzeichne geschatzte Zeiten. Bitte mich um Korrektur.

Wenn die Kl vorschnell wird

Wenn die Kl dir mangelnde Disziplin unterstellt: ,Welche konkrete Beobachtung stutzt
diese Deutung? Prufe auch Arbeitsmenge, fehlende Informationen und aul3ere
Rahmenbedingungen.”

Bevor du weitergehst

Lies die Zusammenfassung und korrigiere falsche oder zu sichere Aussagen. , Das weils ich
noch nicht" ist eine brauchbare Antwort. Du musst die KI nicht mit erfundenen Angaben
zufriedenstellen.
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03 - PRUFEN UND ENTWICKELN

Aus Antworten wird ein
Arbeitsentwurf

Notwendige Routine ist nicht automatisch verschwendete Zeit. Rechnungen, Erholung oder die
Unterstltzung eines Teammitglieds kdnnen sinnvoll sein, auch wenn dadurch kein neues
Produkt entsteht.

Arbeitsauftrag 2 - Vertiefung

Untersuche einen von mir ausgewahlten Reibungspunkt: [Situation]. Nenne zwei
maogliche Erklarungen und jeweils eine Beobachtung, mit der ich sie prifen kdnnte.
Unterstelle keine Motive. Unterscheide Dinge, die ich selbst andern kann, von aulSeren
Bedingungen. Schlage héchstens drei kleine Veranderungen vor. Begrinde den
maoglichen Nutzen und nenne Aufwand oder Nachteile. Ich wahle anschlieBend selbst eine
Veranderung.

Wahle nur einen Versuch. Ein Plan mit zehn Verbesserungen erhéht mdglicherweise genau die
Belastung, die du gerade reduzieren moéchtest.

Arbeitsauftrag 3 - Anwendung vorbereiten
Ich mdchte nachste Woche Folgendes ausprobieren: [Veranderung]. Formuliere daraus
einen kleinen Versuch: Wann setze ich ihn um? Was bereite ich vor? Woran beobachte

ich, ob er hilft? Was darf darunter nicht leiden? Frage mich nach fehlenden Angaben. Gib
mir danach einen kurzen Ruckblick-Satz zum Ausfillen am Ende der nachsten Woche.

Birgits Coaching-Tipp

Mehr Aktivitat bedeutet nicht automatisch mehr Fortschritt. Frage dich beim
, Ruckblick: Welche Handlung hat deinem eigentlichen Ziel gedient, und welche war
vor allem eine Reaktion auf das Dringende?
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04 - BEISPIEL

Viele Nachrichten, wenig
Konzeptarbeit

Fiktives, redaktionell konstruiertes Beispiel. Kein dokumentierter Kundenfall und kein Protokoll eines
getesteten Kl-Dienstes.

Ausgangslage

Ein Berater wollte ein Angebot fertigstellen. Er beantwortete viele Nachrichten,
erledigte Rechnungen und arbeitete wiederholt kurz am Konzept. Das Angebot blieb
unfertig.

Mdégliche KI-Riickfrage: Was fehlte am Ende noch konkret?
Beispielantwort: Die Leistungsgrenzen. Dafur brauchte ich Ruhe und eine Antwort vom
Kunden.

Mogliche KI-Ruckfrage: Woran lag die Unterbrechung zuletzt?
Beispielantwort: Ich wechselte bei jeder Benachrichtigung. Die offene Kundenfrage hatte
ich auBerdem noch nicht gestelit.

Was daran gepruft werden muss

Zwei mogliche Ursachen werden sichtbar: haufige Unterbrechungen und eine fehlende
Information. Nur einen Fokusblock einzutragen wurde die ausstehende Kundenantwort
nicht ersetzen. Rechnungen bleiben notwendige Arbeit.

Arbeitsergebnis im Beispiel
Gewahlter Versuch: Zuerst die konkrete Kundenfrage senden. Nach Eingang der
Antwort einen 45-minutigen Arbeitsblock fur die Leistungsgrenzen reservieren.

Der nachste Test

Am Freitag prufen: Kam die Antwort? Sind die Grenzen formuliert? Falls nicht, was fehlte?
Nicht pauschal auf schlechte Selbstorganisation schlieen.
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05 - ERGEBNISBLATT

Deine eigene Arbeitsfassung

Zum Ausflllen herunterladen und in einer PDF-App mit Formularunterstiitzung 6ffnen. Danach erneut
speichern. Die Vorschau unterstitzt Felder moglicherweise nicht. Alternativ ausdrucken. Notiere kurze
Stichpunkte; langere Entwurfe gehoéren in dein eigenes Dokument.

1. Mein Ziel fiir die betrachtete Woche:

2. Drei Beobachtungen oder konkrete Ergebnisse:

3. Notwendige Routine und besondere Rahmenbedingungen:

4. Ein Reibungspunkt und zwei mégliche Erklarungen:

5. Meine gewahlte Veranderung fiir die nachste Woche:

6. Priiftermin: Woran erkenne ich Nutzen und Nebenwirkungen?

Die PDF hat keine Senden-Funktion. Speicherung und Synchronisation hangen von deiner PDF-App ab. Bei
langeren Eintragen kann Text im Feld scrollen; halte deine Notizen auch fir den Ausdruck knapp.
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06 - AUSWERTUNG

Woran du ein brauchbares Ergebnis
erkennst

Deine Prufung

* Beruht der Ruckblick auf konkreten Ereignissen?

» Sind geschatzte Zeiten als Schatzungen markiert?
* Bleiben notwendige Routine und Erholung legitim?
* Vermeide ich pauschale Urteile Uber mich?

* Ist nur eine Uberschaubare Veranderung geplant?

Wenn die Reflexion in Selbstkritik kippt, gehe zu einem einzelnen Ereignis zurutck:
Was war die Aufgabe, welche Bedingungen lagen vor und was war beeinflussbar?
Eine Kl-Auswertung ist keine Diagnose.

Nach dem Ausprobieren

Vervollstandige: ,Ich habe ... ausprobiert. Beobachtet habe ich ... . Nachste Woche behalte
ich ... bei oder andere ... .“ Eine ruhige Woche muss nicht mit zusatzlichen Aufgaben
gefullt werden.

Passend weiterarbeiten

Wahle das Material, das zu deiner nachsten Frage passt. Fehlende Informationen klarst du mit den beteiligten
Menschen; ein KI-Entwurf muss nicht ibernommen werden.

Struktur und Kreativitat im Business

Zeitlose Jahresreflexion (Online-Selbstcheck)

Alle kostenlosen Ressourcen entdecken

Mit KI-Unterstiitzung erstellt. Beispiele sind fiktiv. Gestaltungsgrundlage: Masterrichtlinie v1.3. Die Arbeitsauftrage sind keine getesteten
Produkt-Tutorials. Ein unabhangiger Anwendungstest und eine vollstandige Accessibility-Prufung sind nicht Bestandteil dieser Ausgabe.
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https://akutcoaching.de/struktur-im-business-kreativitaet/
https://akutcoaching.de/zeitloser-jahresreflexions-check/
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