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LEITFADEN · AUSGABE 2026

In 7 Schritten sinnvoll automatisieren
Erst verstehen, dann vereinfachen, anschließend mit klaren Kontrollen 
automatisieren

Thematische Originalzeichnung: AKUT Coaching, 2026; digital umgesetzt mit OpenAI-Unterstützung.

Für wen dieser Leitfaden gedacht ist
Für kleine Unternehmen und Selbstständige, die wiederkehrende Arbeit vereinfachen oder automatisieren 
wollen, ohne einen schlechten Prozess zu beschleunigen oder neue Daten-, KI- und Anbieterabhängigkeiten 
zu übersehen.

Arbeitsfassung zur gemeinsamen Prüfung · Stand: 31. August 2026

https://akutcoaching.de/ressourcen/
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So arbeitest du mit diesem Leitfaden
Automatisierung spart nicht automatisch Zeit. Ein schlechter Prozess wird durch Technik oft nur schneller, 
unsichtbarer und schwerer zu korrigieren. Das Ziel ist ein robuster Ablauf mit klarem Nutzen, 
Verantwortlichen, Datenschutz und einer funktionierenden Rückfallebene.

Du musst nicht alles gleichzeitig klären. Beginne dort, wo eine ungeprüfte Annahme, ein Risiko oder ein 
wiederkehrender Engpass die größte Wirkung erzeugt. Halte Widerspruch und neue Informationen 
ausdrücklich fest.

Coaching-Haltung
Es gibt selten nur einen richtigen Weg. Gute Entscheidungen berücksichtigen Kontext, Werte, Ressourcen, 
Risiken und mögliche Folgen.

Ein nicht bestätigter Test oder ein Kurswechsel ist Information - kein Beweis persönlichen Versagens. 
Verantwortung und Entscheidung bleiben bei dir.

Die Arbeitsfelder
1. Ziel und Grenze
2. Ist-Prozess beobachten
3. Vereinfachen
4. Geeignete Automatisierung wählen
5. Kontrollen und Rückfallweg
6. Pilotieren und messen
7. Betreiben und verbessern

https://akutcoaching.de/ressourcen/
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1. Ziel und Grenze
Definiere das Problem, die gewünschte Wirkung und was nicht automatisiert werden soll. Formuliere Qualitäts-, Zeit-, 
Kosten- und Risikokriterien.

Prozesse mit hoher menschlicher Tragweite brauchen stärkere Kontrolle als harmlose Routineaufgaben.

 Nutzen in einem Satz
 Betroffene Personen benennen
 Ausschlusskriterien festlegen

Deine Aufgabe: Formuliere den beabsichtigten Nutzen, die betroffenen Personen und klare Ausschlusskriterien - zum 
Beispiel sensible Entscheidungen oder unverhältnismäßige Überwachung.

Ausreichend geklärt, wenn: Zeit, Qualität oder Fehler sollen messbar verbessert werden; zugleich ist benannt, was 
bewusst menschlich bleibt.

2. Ist-Prozess beobachten
Zeichne Auslöser, Schritte, Rollen, Systeme, Wartezeiten, Übergaben, Ausnahmen und Fehlerquellen auf. Miss 
tatsächliche Fälle statt idealisierte Abläufe.

Achte auf Schattenarbeit: Nachfragen, Korrekturen, Doppelerfassung und manuelle Rettungsaktionen.

 Fünf reale Fälle analysieren
 Ausnahmen dokumentieren
 Datenflüsse markieren

Deine Aufgabe: Beobachte mindestens fünf reale Durchläufe. Dokumentiere Schritte, Wartezeiten, Ausnahmen, Fehler, 
Datenquellen und Übergaben.

Ausreichend geklärt, wenn: Der Ist-Prozess beruht auf realen Fällen statt Erinnerung; häufige und riskante Ausnahmen 
sind sichtbar.

https://akutcoaching.de/ressourcen/
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3. Vereinfachen
Streiche unnötige Schritte, bündele Entscheidungen, standardisiere Eingaben und kläre Verantwortungen. Erst dann 
wählst du Technik.

Eine Checkliste oder Vorlage kann wirksamer sein als eine komplexe Integration.

 Eliminieren
 Vereinfachen
 Standardisieren

Deine Aufgabe: Entferne unnötige Schritte, vereinfache Regeln und standardisiere Eingaben, bevor du ein Werkzeug 
auswählst.

Ausreichend geklärt, wenn: Der Prozess funktioniert manuell verständlich; Automatisierung kompensiert keine unklare 
Verantwortung oder widersprüchlichen Daten.

4. Geeignete Automatisierung wählen
Beginne mit regelbasierten, häufigen und risikoarmen Schritten. KI eignet sich eher für Entwürfe, Klassifikation oder 
Unterstützung – nicht automatisch für endgültige Entscheidungen.

Prüfe Anbieter, Datenstandort, Zugriffe, Löschfristen, Abhängigkeiten und Kosten.

 Regel oder KI unterscheiden
 Datenminimierung
 Anbieter- und Exit-Risiko prüfen

Deine Aufgabe: Entscheide begründet zwischen fester Regel, Workflow-Automation und KI. Prüfe Datenminimierung, 
Anbieterbindung, Kosten und Exportmöglichkeit.

Ausreichend geklärt, wenn: Die Technologie passt zur Variabilität der Aufgabe; ein Anbieterwechsel oder Ausfall ist 
berücksichtigt.

https://akutcoaching.de/ressourcen/
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5. Kontrollen und Rückfallweg
Lege fest, wer Ergebnisse prüft, welche Fehler Alarme auslösen und wie der Prozess bei Ausfall manuell weiterläuft.

Bei KI-Ausgaben gehören Stichproben, Quellenprüfung und ein Umgang mit unsicheren Fällen dazu.

 Human-in-the-loop benennen
 Fehlergrenzen definieren
 Fallback dokumentieren

Deine Aufgabe: Definiere menschliche Kontrolle, Fehlergrenzen, Warnsignale, Protokollierung und einen getesteten 
manuellen Rückfallweg.

Ausreichend geklärt, wenn: Eine benannte Person kann eingreifen, korrigieren und abschalten; kritische Fehler bleiben 
nicht unsichtbar.

6. Pilotieren und messen
Teste mit begrenztem Volumen und repräsentativen Ausnahmefällen. Vergleiche Durchlaufzeit, Qualität, Nacharbeit, 
Nutzererleben und Risiko vor und nach der Änderung.

 Baseline festhalten
 Pilotgruppe definieren
 Nebenwirkungen erfassen

Deine Aufgabe: Vergleiche einen begrenzten Pilot mit einer Baseline. Miss Zeit, Qualität, Fehler, Nacharbeit und 
Auswirkungen auf betroffene Personen.

Ausreichend geklärt, wenn: Der Pilot ist klein genug für sichere Korrektur und lang genug für typische Fälle; 
Nebenwirkungen fließen in die Entscheidung ein.

https://akutcoaching.de/ressourcen/
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7. Betreiben und verbessern
Bestimme Prozessverantwortung, Wartungsrhythmus, Änderungsprotokoll, Zugriffsprüfung und Abschaltkriterien. Modelle, 
Schnittstellen und Rechtslagen verändern sich.

 Quartalsweise Kontrolle
 Versionen dokumentieren
 Abschalt- und Ersatzplan pflegen

Deine Aufgabe: Lege Verantwortliche, Prüfrhythmus, Versionsdokumentation, Zugriffsprüfung, Abschaltkriterium und 
Ersatzplan fest.

Ausreichend geklärt, wenn: Der Prozess wird nach der Einführung weiter überwacht; veraltete Regeln, Modelle oder 
Berechtigungen können erkannt und korrigiert werden.

https://akutcoaching.de/ressourcen/
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Arbeitsübersicht
Markiere grün, gelb oder rot. Gelb bedeutet: teilweise geklärt, aber noch nicht belastbar. Rot zeigt einen Lernauftrag - kein 
persönliches Defizit.

Nr. Prüfpunkt Status

1 Nutzen in einem Satz  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

2 Betroffene Personen benennen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

3 Ausschlusskriterien festlegen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

4 Fünf reale Fälle analysieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

5 Ausnahmen dokumentieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

6 Datenflüsse markieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

7 Eliminieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

8 Vereinfachen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

9 Standardisieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

10 Regel oder KI unterscheiden  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

11 Datenminimierung  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

12 Anbieter- und Exit-Risiko prüfen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

13 Human-in-the-loop benennen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

14 Fehlergrenzen definieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

15 Fallback dokumentieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

16 Baseline festhalten  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

17 Pilotgruppe definieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

18 Nebenwirkungen erfassen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

19 Quartalsweise Kontrolle  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

20 Versionen dokumentieren  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

21 Abschalt- und Ersatzplan pflegen  grün    gelb    rot☐ ☐ ☐

https://akutcoaching.de/ressourcen/


AKUT COACHING  ·  RESSOURCEN 2026

© AKUT Coaching · Birgit Arnold · akutcoaching.de   Seite 8

Dein nächster 14-Tage-Test

Arbeitsauftrag
Wähle einen Prozess und fülle sechs Felder aus: Ziel, aktueller Engpass, zu entfernender Schritt, 
Automatisierung, menschliche Kontrolle, Rückfallweg.

Formuliere anschließend: Was vermute ich? Was muss ich beobachten? Welche kleine Handlung liefert 
innerhalb von 14 Tagen neue Information? Trage Aufgabe, Termin, beteiligte Personen und Auswertung direkt 
in deinen Kalender ein.

KI sinnvoll einsetzen
Nutze KI als Denk- und Strukturierungshilfe, nicht als Autorität. Gib keine vertraulichen, personenbezogenen oder 
geschützten Daten in ein System ein, dessen Verarbeitung du nicht geprüft hast.

Prüfe Ergebnisse auf sachliche Fehler, Verzerrungen, fehlenden Kontext, erfundene Quellen und unpassende 
Standardannahmen. Dokumentiere bei geschäftsrelevanter Nutzung Zweck, Daten, Anbieter, Qualitätsprüfung und 
menschliche Verantwortung.

Passende Selbstchecks
Die Auswertung erfolgt direkt im Browser. Antworten werden nicht gespeichert; die Checks liefern Reflexionshinweise, keine 
Diagnose oder fertige Entscheidung.

Selbstcheck: Deine Unternehmerrolle – Erkenne, wie du zwischen Tagesgeschäft, Führung und Entwicklung steuerst.

Selbstcheck: Erstes Teammitglied – Prüfe Aufgaben, Prozesse, Budget und Verantwortung vor dem Teamaufbau.

Weitere nächste Schritte
Business-Freiheits-Check

Delegations-Check

https://akutcoaching.de/wp-content/uploads/2026/08/AKUT_Delegations_Check_V1.0_ausfuellbar.pdf
https://akutcoaching.de/wp-content/uploads/2026/08/AKUT_Business_Freiheits_Check_V1.0_ausfuellbar.pdf
https://akutcoaching.de/selbstcheck-bist-du-bereit-fuer-dein-erstes-teammitglied/
https://akutcoaching.de/selbstcheck-wie-gestaltest-du-deine-unternehmerrolle/
https://akutcoaching.de/ressourcen/
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Quellen und fachliche Grundlage
Die Inhalte sind eine redaktionelle Synthese für die Praxis. Die Quellen wurden am 31. August 2026 geprüft. Rechtliche, 
steuerliche, medizinische und psychologische Anforderungen hängen vom Einzelfall ab; maßgeblich sind aktuelle Primärquellen 
und qualifizierte Fachberatung.

[1] NIST – Generative AI Profile (AI RMF)
https://www.nist.gov/publications/artificial-intelligence-risk-management-framework-generative-artificial-intelligence

[2] EUR-Lex – Verordnung (EU) 2024/1689 (KI-Verordnung)
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2024/1689/oj/deu

[3] EUR-Lex - Datenschutz-Grundverordnung (EU) 2016/679
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/oj/deu

[4] BSI - Künstliche Intelligenz: Informationen und Empfehlungen
https://www.bsi.bund.de/DE/Themen/Unternehmen-und-Organisationen/Informationen-und-Empfehlungen/Kuenstliche-Intelligenz/kuenstliche-
intelligenz_node.html

Bild- und Nutzungshinweise
Titelzeichnung und grafische Elemente: eigenständige, themenbezogene Gestaltung für AKUT Coaching, 2026; digitale Umsetzung mit 
OpenAI-Unterstützung. Es wurden keine Stockfotos oder fremden Illustrationen übernommen.

Dieser Leitfaden dient der Information und Selbstreflexion. Er ersetzt keine Rechts-, Steuer-, Finanz-, Medizin- oder Psychotherapie-
Beratung. Nutzung für persönliche und interne Zwecke; keine Weiterveräußerung oder Veröffentlichung abgeleiteter Fassungen ohne 
Zustimmung.

Über die Autorin
Birgit Arnold, Dipl.-Ing. (FH), ist Business Coach und verbindet mehr als 30 Jahre Führungs- und unternehmerische Erfahrung mit einer 
praxisnahen, differenzierten Coaching-Haltung.

Profil und aktuelle Arbeit: akutcoaching.de/ueber-mich
AKUT Coaching · Birgit Arnold · https://akutcoaching.de

https://akutcoaching.de/ueber-mich/
https://www.bsi.bund.de/DE/Themen/Unternehmen-und-Organisationen/Informationen-und-Empfehlungen/Kuenstliche-Intelligenz/kuenstliche-intelligenz_node.html
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/oj/deu
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2024/1689/oj/deu
https://www.nist.gov/publications/artificial-intelligence-risk-management-framework-generative-artificial-intelligence
https://akutcoaching.de/ressourcen/
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