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K I - S T A R T E R - K I T

5 KI-Tools, die dich sofort
entlasten — mit fertigen Prompts
Du hast dich noch nicht (oder erst wenig) mit KI beschäftigt? Genau dafür ist das
hier. Erst fünf Werkzeuge auf einen Blick, dann für jeden typischen Zeitfresser das
passende Tool und fertige Befehle („Prompts") zum Kopieren. Du musst nichts
können: öffnen, Prompt einfügen, die [Platzhalter] durch dein Thema ersetzen,
abschicken.

So nutzt du dieses PDF: Auf Seite 2 der Werkzeugkasten (5 Tools auf einen Blick, alle mit kostenloser
Version). Danach Seite für Seite: pro Zeitfresser das passende Tool + 2 Prompts zum Kopieren. Fang mit
einer Aufgabe an — der Rest kommt von allein.

liamschmid.com KI für Unternehmen, die klare Entlastung wollen.
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Dein Werkzeugkasten
Fünf Tools, die zusammen fast jeden Büro-Zeitfresser abdecken. Alle mit kostenloser Version.

1 Chat-Allrounder chatgpt.com · claude.ai
Für fast alles: E-Mails, Texte, Ideen, Zusammenfassen, Erklären, Recherche. ChatGPT oder Claude
— eines reicht.

2 NotebookLM notebooklm.google.com
Stelle Fragen an deine eigenen Dokumente (PDFs, Notizen, Verträge) — Antworten nur aus deinen
Quellen.

3 tl;dv tldv.io
Nimmt Online-Meetings auf, schreibt mit und liefert automatisch Zusammenfassung + To-dos.

4 Gamma gamma.app
Aus Stichpunkten in Minuten zur fertigen Präsentation oder zum sauberen Dokument.

5 KI-Bilder gemini.google.com · auch in ChatGPT
Bilder einfach per Beschreibung erstellen und Fotos bearbeiten — ohne Design-Programm.
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Für jeden Zeitfresser der erste Schritt
Such dir deinen größten Zeitfresser, öffne das Tool, kopier den Prompt.

1 E-Mails & Anfragen Chat-Allrounder

2 Angebote & Dokumente Chat-Allrounder + Gamma

Tipp: Für ein schickes Layout den fertigen Text in Gamma einfügen → daraus wird in Minuten ein sauberes
Dokument/Deck.

Schreibe eine freundliche, professionelle Antwort auf folgende Kunden-E-Mail. Halte
sie kurz, beantworte alle Fragen und schlage einen nächsten Schritt vor: [E-Mail
einfügen]

PROMPT

Formuliere 3 Betreff-Varianten und einen kurzen E-Mail-Text, um [Anliegen]
anzusprechen. Ton: [z.B. locker-professionell].

PROMPT

Erstelle einen Angebots-Entwurf aus diesen Eckdaten — Kunde [Name], Leistung [X],
Umfang [Y], Preis [Z]. Struktur: kurze Einleitung, Leistungen, Preis, nächste
Schritte.

PROMPT

Prüfe dieses Dokument auf Vollständigkeit, Verständlichkeit und Tippfehler und
schlage konkrete Verbesserungen vor: [Text einfügen]

PROMPT
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3 Eigene Dokumente & Reporting NotebookLM

Erst deine Dateien hochladen, dann fragen — so bleibt alles bei deinen Quellen.

4 Meetings & Protokolle tl;dv

tl;dv vorher mit Zoom/Teams/Google Meet verbinden — es nimmt auf und du fragst danach im Chat.

Beantworte nur auf Basis meiner hochgeladenen Dokumente: [Frage]. Wenn etwas nicht
drinsteht, sag es ehrlich.

PROMPT

Erstelle aus diesen Dokumenten eine Zusammenfassung auf einer Seite — verständlich
für [Zielgruppe, z.B. Geschäftsführung].

PROMPT

Fasse das Meeting zusammen: wichtigste Entscheidungen, offene Punkte und To-dos mit
Verantwortlichen.

PROMPT

Schreibe eine kurze Follow-up-E-Mail an die Teilnehmer mit den vereinbarten nächsten
Schritten.

PROMPT
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5 Präsentationen Gamma

6 Bilder & Visuals KI-Bilder

Erstelle eine Präsentation (8 Folien) zum Thema [Thema] für [Zielgruppe]. Struktur:
Problem, Lösung, Nutzen, nächste Schritte.

PROMPT

Mach aus diesen Stichpunkten eine klare, schlüssige Präsentation: [Stichpunkte
einfügen]

PROMPT

Erstelle ein Bild: [Beschreibung, z.B. „freundliches Team im modernen Büro"]. Stil:
[z.B. fotorealistisch]. Format: [z.B. quadratisch für Instagram].

PROMPT

Nimm dieses Foto und [z.B. entferne den Hintergrund / setze mein Produkt in eine
schöne Szene]: [Foto hochladen]

PROMPT
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Worum es wirklich geht
KI ersetzt keine Menschen — sie nimmt die Routine ab, damit dein Team Zeit für das gewinnt, was
wirklich zählt: Kunden, Qualität, Wachstum. Das senkt Kosten und steigert den Gewinn. Wenn du
wissen willst, wo bei euch der größte Hebel liegt, schauen wir uns das gemeinsam an — in 20
Minuten, unverbindlich.

Kostenloses Erstgespräch buchen →

Die genannten Tools bieten kostenlose Versionen; Funktionsumfang kann sich ändern. Keine bezahlte Empfehlung —
einfach das, was für den Einstieg gut funktioniert.

liamschmid.com · mail@liamschmid.com Liam Schmid · AI Engineer

https://tidycal.com/liamschmid/erstgespraech

