HOFMANN IT Prompt Cheat Sheet Kl richtig einsetzen - ChatGPT - Microsoft Copilot - Claude

Rolle . e .
Chain-of-Thought ,Denke Schritt fiir Schritt, bevor -Mai i a i
. Expertise festlegen - ,Du bist ein erfahrener [¢] " ) ' = E-Mail schreiben O Zusammenfassen +ldeen entwickeln
Steuerberater fiir KMU .." du antwortest. Schreib [formelle/freundliche] Fasse in max. 3 Bullet Points. 5 konkrete Ideen fiir [Ziel].
E-Mail an [Empfénger] Zielgruppe: [GF/Team/Kundel]. Kontext: [Branche/Situation].
Output Few-Shot 2-3 Beispiele fiir Stil/Form at direkt zu [Thema]. Ton: [direkt]. Ton: sachlich, ohne Fiillwdrter. Je Idee 1 Satz - direkt
. Was entstehen sok Liste, E-Mal, Tabele, Analyse, mitgeben Max. 5 Satze. Keine Floskeln. [Text einfiigen] umsetzbar.
Zusammenfassung...
Iterieren ,Gut - aber kiirzer /formeller / mit
. Schritte Zahlen" . . .
Reihenfolge vorgeben falls nétig - ,zuerst... dann... v Textverbessern ¢Prasentation I Textprifen
abschleBend..." Rollen-FIip Welche Schwéchen hat diese Verbessere: klarer, praziser, Gliederung [Dauer]-Prasentation Prife Fehler & Klarheit.
Antwort?" professioneller. Sinn Uber [Thema] fir [Zielgruppe]. Antworte:
. Einschrankung beibehalten. Max. 6 Abschnitte, 1 Satz je. 1) Gefundene Probleme
Was NICHT enthaten sein sol - keine Paragraphen, Template-Fill ,Fiill diese Vorlage aus: [Struktur]" Nur neuer Text. [Text] 2) Verbesserter Text. [Text]
nur Praxis"
x OHNE FEW-SHOT v MIT FEW-SHOT [0 Aufgabe klar und konkret? # Titel Hauptthemabenennen
Schreib einen LinkedIn-Post Hier 2 Beispiele meines Stils: = =
iiber unser neues Produkt. [1] ,Letzten Monat: 46h Aufwand [0 Kontext und Branche angegeben? ## Abschn. Unterbereiche gliedern
auf 4h reduziert. Kein Zufall."
- Kiwahlt Ton, Ldnge und Stif selbst - oft generisch und nicht [2] ,Stell dir vor, dein ERP warnt 5
/ ” ' i i 2 - Punkt Aufzdhlung/Anforderungen
zur Marke passend. dich, bevor Probleme entstehen." LI Zielgruppe / Niveau genannt?
Schreib so einen Post iiber
[Produkt] fiir IT-Entscheider. 3 2 **fett** Wichtiges hervorheben
[0 Format oder Lénge vorgegeben? g
- Ton, Klirze und Struktur sind exakt wie gewiinscht - ohne .
Korrekturrunden. [ Einschrankungen formuliert? <kontext> XML-Tags fir lange Prom pts
i iti uft? <aufgabe> TrenntBereicheklar voneinander
Ergebnis kritisch gepriift? fgabe> T tB hekl d
vDo's xDon'ts Ohne CoT: BT ' Projektmanager mit PMP-
) . ) Welches CRM soll ich kaufen?" Zertifizierung
v Klare Aufgabe + konkretes Ergebnis nennen % Vage bleiben: ,mach was damit > Oberfiéchiiche Empfehlung ohne Kontext
v Kontext, Branche und Situation angeben x Antwort ohne Priifung iibernehmen Mittelsténdler (200 MA), laufende ERP-
. . . Migration
v Format vorgeben: Liste, Tabelle, FlieBtext... % Mehrereunverbundene Fragen mischen LI EEAEIE

JIch vergleiche Salesforce (1.200€/Mo) und o o .
v Ergebnis immer kritisch priifen x Echte Kundendaten oder IBANs eingeben HubSpot (600€/Mo). Mein Team: 8 MA, KM U- Risikokatalogfiir die Go-Live-Phase
Vertrieb, kein IT"TAdmin. Denke Schritt fur

v Bei schlechter Antwort praziser nachfragen x Bei erster schlechter Antwort aufhéren Schrittdurch: 1) Funktionen 2) Kosten 3)
v Iterieren bis das Ergebnis passt x Zugangsdaten oder Passworter teilen Aufwand - dann empfiehl eine Option." Tabelle: Risiko | Wahrscheinlichkeit |
MaBnahme
Kl zeigt strukturierte Abwagung, erklért Entscheidung-
nicht nur ein Name. Max. 8 Zeilen - nur ERP-spezifische
Risiken



