
Aufgaben richtig verteilen
Delegieren, assistieren, verantworten: drei Stufen, ein Kriterium

Wer Aufgaben falsch an die KI abgibt, hat am Ende mehr Arbeit als vorher. Die Stufe bestimmt
nicht, was die KI kann, sondern was ein Fehler kostet und wie schnell er auffällt.

DIE DREI STUFEN

DELEGIEREN
Klar formuliert, wenig Kontext
nötig, schnell prüfbar. Ein Fehler
richtet geringen Schaden an. Du
kontrollierst kurz, statt selbst zu
schreiben.
Transkript zusammenfassen, Excel-
Daten formatieren, Standardabsage
entwerfen

ASSISTIEREN
Die KI ist Mitdenker, nicht
Alleinverantwortlicher. Sie liefert
Rohbau und Fleißarbeit, du
planst bewusst Zeit für die
Überarbeitung ein.
Projektkonzept skizzieren,
Textentwurf, Argumente für eine
Präsentation sammeln

VERANTWORTEN
Hohe persönliche oder rechtliche
Verantwortung, sensible Daten,
langfristige Weichen. Die KI hilft
höchstens beim Sammeln von
Stichworten.
Feedbackgespräch, strategische
Entscheidung, vertrauliche
Kundendaten

NEUN AUFGABEN, RICHTIG EINSORTIERT

Aufgabe Stufe Warum

Meeting-Transkript
zusammenfassen

delegieren reine Textverkürzung,
kein Urteil nötig

Excel-Daten
formatieren

delegieren strukturierte Daten, KI
ist fehlerfreier

Standardabsage auf
Bewerbung

delegieren klares Format, direkt
nutzbar

Projektkonzept
skizzieren

assistieren Prioritäten und
Ressourcen brauchen
Urteil

Fachartikel
vorschreiben

assistieren Korrektheit und Ton
menschlich prüfen

Ideen für
Präsentation
sammeln

assistieren Auswahl bleibt beim
Menschen

Mitarbeitergespräch
führen

verantworten Empathie und
Vertrauen sind nicht
ersetzbar

Jahresstrategie
festlegen

verantworten Haftungsverantwortung

Kundendatenbank
bereinigen

verantworten vertrauliche Daten
gehören nicht hinein

DEIN 15-MINUTEN-AUDIT

DREI TEURE DENKFEHLER

Alles delegieren, was nach Arbeit aussieht
Wenn das Briefing länger dauert als die Aufgabe,
verlierst du Zeit.

Nur oberflächlich prüfen
Bei hoher Außenwirkung ist der Korrekturaufwand
höher, als hättest du selbst geschrieben.

Sensible Daten ohne Prüfung
Auch ein sicher wirkendes Tool nimmt dir die
Bewertung des Risikos nicht ab.

PROMPTS FÜR DIE DELEGIER-STUFE

Aufgabe Prompt

Transkript „Fasse die Hauptpunkte in maximal fünf Stichpunkten zusammen, danach eine
Aufgabenliste mit Verantwortlichen und Fristen.“

Standardmail „Formuliere aus diesen Stichpunkten eine höfliche Antwort an einen Geschäftskunden.
Klar, maximal fünf Sätze.“

Dokument „Nenne die drei wichtigsten Kernpunkte und leite konkrete To-dos ab. Sachlicher Ton.“

MERKSÄTZE

Nicht was die KI kann entscheidet, sondern was ein Fehler kostet.

Dauert das Briefing länger als die Aufgabe, mach es selbst.

ki-kompass.at/aufgaben-ki-mensch

Kalender prüfen: welche Aufgaben haben zuletzt
am meisten Zeit gekostet?

1

Kandidaten wählen: drei, die regelmäßig
wiederkehren und dich blockieren

2

Ehrlich einordnen: in welche der drei Stufen
gehört jede davon?

3

Experiment festlegen: je eine Aufgabe aus Stufe 1
und 2, Ziel für eine Woche

4

Bilanz ziehen: wo war die Ersparnis echt, wo der
Korrekturaufwand zu hoch?

5


