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10 KI-Vorlagen gegen den
Papierkram
Für ChatGPT, Claude und Gemini · kopieren, Lücken füllen, fertig · Stand November

2026

Geheimbefehle braucht es nicht. Eine gute Vorlage hat vier Zutaten. Alles in [eckigen Klammern]

ersetzt du durch deine Angaben.

1 · Rolle

Wer soll die KI sein?

2 · Aufgabe

Was genau soll sie tun?

3 · Fakten

Alles, was du weißt

4 · Format

Länge, Aufbau, Ton

01 BÜRO Angebot aus Stichpunkten

Du bist Kalkulator in einem [Gewerk]-Betrieb. Mach aus meinen Stichpunkten einen sauberen

Angebotstext für einen Privatkunden. Gliedere nach Positionen mit Menge, Einheit und

Kurzbeschreibung. Lass die Preise als [ ] frei, die trage ich selbst ein. Nenn am Ende,

was nicht enthalten ist.

Stichpunkte: [Leistungen, Maße, Material, Termin]

Tipp: Preise nie von der KI rechnen lassen. Sie kennt weder deinen Stundensatz noch deinen Einkauf.

02 BÜRO Zahlungserinnerung

Schreib eine freundliche, aber bestimmte Zahlungserinnerung per E-Mail. Rechnung Nr. [ ]

vom [Datum] über [Betrag] €, fällig seit [Datum]. Neue Frist: [Datum]. Kein Drohen,

maximal 6 Sätze, mit Betreffzeile.

Tipp: Erste Erinnerung freundlich. Wenn danach nichts kommt, ist die zweite Stufe Sache deiner Buchhaltung

oder deines Anwalts.

03 BÜRO Antwort auf eine Beschwerde

Ein Kunde hat mir das geschrieben: [Nachricht einfügen, Namen weglassen]. Schreib eine

sachliche Antwort. Zuerst zeigen, dass ich das Problem verstanden habe. Dann einen Termin

vor Ort anbieten: [zwei Terminvorschläge]. Keine Schuld zugeben, keine Ausreden, maximal 8

Sätze.

Tipp: Nie im Ärger abschicken. Entwurf liegen lassen, eine Stunde später lesen.
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04 BAUSTELLE Baustellenbericht aus Sprachnachricht

Hier ist meine Sprachnachricht als Text: [einfügen]. Mach daraus einen Baustellenbericht

mit den Abschnitten Datum, Wetter, Anwesend, Erledigt, Probleme/Behinderungen, Nächste

Schritte. Stichpunkte. Nichts dazudichten. Was fehlt, markierst du mit [?].

Tipp: Sprachnachricht direkt auf der Baustelle aufnehmen; das Handy macht den Text daraus (Diktierfunktion).

05 BAUSTELLE Materialliste mit Verschnitt

Erstelle aus dieser Beschreibung eine Materialliste mit Mengen, inklusive [10] %

Verschnitt: [Bauteil, Maße, Aufbau, Material]. Zeig zu jeder Menge den Rechenweg, damit

ich sie prüfen kann. Wenn dir eine Angabe fehlt, frag nach, statt zu schätzen.

Tipp: Den Rechenweg immer gegenprüfen. KI verrechnet sich bei Flächen und Einheiten öfter, als man denkt.

06 BAUSTELLE Entwurf einer Bedenkenanzeige

Ich habe Bedenken gegen [vorgesehene Ausführung / Vorleistung eines anderen Gewerks], weil

[Grund]. Schreib einen sachlichen Entwurf einer schriftlichen Bedenkenanzeige an den

Auftraggeber: was ich festgestellt habe, welche Folgen drohen können, was ich vorschlage,

und die Bitte um Entscheidung bis [Datum].

Tipp: Nur ein Entwurf. Wenn es um viel geht, vor dem Versand von Innung, Kammer oder Anwalt prüfen lassen

und den Zugang nachweisbar machen.

07 KUNDE Fachbegriff für Bauherren erklären

Erklär das so, dass ein Bauherr ohne Vorwissen es versteht: [Sachverhalt, z. B. „Die

Abdichtung an der Bodenplatte fehlt“]. Maximal 5 Sätze, ein Vergleich aus dem Alltag, kein

Fachbegriff ohne Erklärung.

Tipp: Wer seinen Kunden etwas verständlich erklärt, muss es seltener zweimal erklären.

08 KUNDE Mehrarbeit ehrlich begründen

Während der Arbeit kam heraus: [unvorhergesehener Umstand]. Schreib eine kurze Nachricht

an den Kunden: warum Mehrarbeit nötig ist, was passiert, wenn man sie weglässt, und dass

ich ein Nachtragsangebot schicke, bevor ich weiterarbeite. Ruhig, ehrlich, ohne

Fachchinesisch.

Tipp: Erst Bescheid geben und Nachtrag schicken, dann weiterarbeiten. Fotos vom Befund gleich mitschicken.

09 TEAM Stellenanzeige für Azubis

Schreib eine Stellenanzeige für einen Ausbildungsplatz als [Beruf] in [Ort] für Instagram

und unsere Website. Zielgruppe 16 bis 20 Jahre, Du-Form, ehrlich, auch was anstrengend

ist. Was wir bieten: [ ]. Bewerbung per WhatsApp an [Nummer], kein Anschreiben nötig.

Tipp: Ein echtes Foto aus dem Betrieb bringt mehr als jedes Stockbild.
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10 TEAM Post aus einem Baustellenfoto

Ich lade ein Foto von [Arbeit] hoch. Schreib eine Instagram-Caption: erste Zeile ein Satz,

der neugierig macht. Dann 2 bis 3 Sätze, was man sieht und warum man es so macht. Am Ende

eine Frage an die Zuschauer. Höchstens 3 Hashtags. Klingt nach Handwerker, nicht nach

Werbeagentur.

Tipp: Keine Kunden, Kennzeichen oder Hausnummern im Bild ohne Erlaubnis.

Zwei Sätze, die jede Vorlage besser machen

„Stell mir zuerst bis zu 3 Rückfragen, bevor du schreibst.“ Dann rät die KI nicht.

„Prüf deinen Text: Was fehlt, was stimmt nicht?“ Die KI liest ihren Entwurf noch mal

kritisch.

Datenschutz: Keine Namen, Adressen, Telefonnummern oder Fotos von Personen

eingeben. „Kunde M.“ reicht.

David John Walters · gelernter Maurer, staatlich geprüfter Hochbautechniker, zertifizierter Bausachverständiger für Schäden an Gebäuden

· Hausbau Coach | DaJoWa Bausachverständiger, Rosemannstraße 14, 41836 Hückelhoven · hausbau-coach.de
Hinweis: KI kann Fehler machen. Prüf jeden Text, jede Menge und jede Rechnung, bevor du sie verwendest. Diese Vorlagen sind keine

Rechtsberatung; rechtlich wichtige Schreiben im Zweifel prüfen lassen. Keine Haftung für Schäden aus der Nutzung.
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