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Leitfaden fiir effektive
Prompts zur Dokumenten-
verarbeitung mit KI.

Nutzt das volle Potenzial des Kl-Assistenten von Acrobat.
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Mit den richtigen Prompts
die Produktivitat steigern.

Unser Kl-Assistent ermoglicht die Interaktion mit Dokumenten auf der Basis von
Text-Prompts. Je praziser ein Prompt ist, desto besser das Ergebnis.

Mit Prompts weist ihr den Kl-Assistenten an, Zusammenfassungen, Erkenntnisse und
Inhalte zu generieren, die ihr fur eure Arbeit braucht. Falls ihr Sicherheitsbedenken habt:
Der Assistent greift nur auf die Dokumente zu, die ihr angebt, und nutzt eure Daten nicht
zum Trainieren von LLMs. Mit akkuraten Prompts lassen sich Aufgaben schneller und
effizienter erledigen - erfahrt mehr iber das Potenzial des Kl-Assistenten.

Vertriebsmaterialien erstellen: Rechtsdokumente aufsetzen: Briefings vorbereiten: Personal-Mails verfassen:

3 x schneller 6 x schneller 3 x schneller 4 x schneller

Prompts strukturieren.

Wir leben in einer Welt der Informationsuberflutung. Mithilfe des KI-Assistenten sparen
eure Teams wertvolle Arbeitszeit beim Analysieren von Reports, Vertragen und Richtlinien.
Ein effektiver Prompt setzt sich aus den folgenden 4 Kernkomponenten zusammen.

Erklart den genauen Auftrag. Gebt alle ndtigen Infos an.
Vermeidet Slang und Kontext Der Kl-Assistent weif3 schlieBlich nichts
Umgangssprache. liber die bevorstehende Aufgabe.

( )
_aktueller Produktrezensionen.

Ermittle die Hauptthemen. Beschreibe den allgemeinen Eindruck.

Die Zusammenfassung sollte maximal 200 Worter umfassen und
Fachsprache enthalten, die sich fiir ein Marketing-Meeting eignet.
\. J

Beschreibt eure Ziele. Spezifiziert den gewiinschten Output.

Erwartungen Anweisungen sollten klar sein und Format Legt z. B. die maximale Wortanzahl fest.
keine Widerspriiche enthalten.

(Optional) (Optional)

* Der KI-Assistent von Adobe Acrobat: neue Méglichkeiten fiir die Interaktion mit Dokumenten, Pfeiffer Consulting, 2024.
https://www.adobe.com/de/documentcloud/business/reports/acrobat-ai-assistant-pfeiffer-report-confirmation.html


https://www.adobe.com/de/trust.html
https://www.adobe.com/de/trust.html
https://www.adobe.com/de/documentcloud/business/reports/acrobat-ai-assistant-pfeiffer-report-confirmation.html
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Use Cases im Geschaftsalltag.

Erfahrt, wie ihr mit prazisen Prompts flr den Kl-Assistenten Workflows
in allen Abteilungen beschleunigen konnt.

(]
Vertrieb.
In der schnelllebigen Vertriebswelt
. . " _

bedeutet Zeit Geld. Fiir Unternehmens- B\ Pragen. Herausforderungen.
recherchen und die Vorbereitung von
Pitches muss viel Content durchge- x  Kl-Assistent
arbeitet werden. Mit dem KiI-Assistenten
finden Vertriebs-Teams schneller die Fasse in weniger als 50 Wortern die 3 wich-

L . tigsten Ziele und die 3 groften Herausforder-
Infos, die sie furr Verkaufsgesprache ungen dieses Unternehmens auf Basis seiner
brauchen Quartalsberichte und des Transkripts seines

) Finanz-Meetings zusammen.

C-E /F}rr;?jmstinew:l?ﬁwale Die 3 wichtigsten Ziele sind Investitionen in

Kl, Produktinnovation und -wachstum
sowie die Steigerung des Umsatzes mit

Vergleiche die Merkmale dieser beiden Services. Die 3 groften Herausforderungen
Produkte. Ermittle Starken und Schwachen. sind rechtliche Anliegen, Auswirkungen von
Hebe hervor, wo das Produkt von Firma A Wechselkursen sowie der Wettbewerb.
im Vergleich zum Produkt von Firma B
besser ist bzw. besser sein konnte.
> Wie hoch war das Eigenkapital am
1. Juli 2024?
C-_? Bﬁw?‘gtr,n?i:l?:rh ng > Welchen Wert haben Vertrége, die

Wechselkursen unterliegen?

Uberarbeite die Einleitung dieses Angebots,

damit es fiir Flihrungskréfte in der Technologie- - Schreibe eine E-Mail an meinen

branche interessanter klingt. Vorgesetzten mit den wichtigsten
Erkenntnissen aus diesen
Dokumenten.

% Erstellen.
Strategie-Report.

Fasse diese Veranderungen und Erkenntnisse
in einer ausfiihrlichen Gliederung fiir einen
Report liber die Auswirkungen auf Vertriebs-
strategien zusammen.
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L .
Recht G—‘ Erl\slltaellunirl)( Kernpunkten.
°

Rechtsabteilungen kennen sich mit allen X Kl-Assistent

Aktivitaten rund um Vertrage aus - inkl.

der gr[jndlichen Prl'jfung einzelner Schreibe eine E-Mail, die sich an eine

Details. Da der Kl-Assistent f ich Fihrungskraft richtet und Aktionsdaten,
€talls. Da der KI-Assistent umiangreiche Vertragsbeginn und -ende sowie alle

Dokumente schnell ana[ysieren kann, Anderungen an wichtigen Klauseln enthalt.

lassen sich Ablaufe flr Vertriebs-,

Einkaufs- und Personalunterlagen Sehr geehrte(r) [Name der Fiihrungskraft],

beschleunigen. in Vorbereitung auf die bevorstehende

Zusammenarbeit wende ich mich heute an
Sie, um auf zeitkritische Vertragsdaten und
die Aktualisierung von Klauseln hinzuweisen,
die fiir unser Joint Venture wichtig sind.

G_ﬁ‘ Analysieren. - Vertragsbeginn: 06.01.2025

Vergleich von Vertragen. - Trainings-Ende: 27.01.2025
- Genehmigungserteilung: 10.02.2025
Vergleiche und bewerte die Unterschiede + Frist fiir Compliance-Mafinahmen:
zwischen Vertrag A und Vertrag B. Liste alle 26.02.2025
Klauseln auf, die sich unterscheiden. 8 - Vertragsende: 05.01.2026
Folgende Vertragsanderungen wurden
implementiert:
1. Uberarbeitung der Anforderungen fiir
umfassendere Abdeckung zur effektiven
C‘j Erstellen. Risikominderung im Versicherungsschutz
Laufzeitiibersicht. 2. Eindeutige Formulierung des beidseitigen
Schutzes fir alle Szenarien der
Erstelle eine Tabelle mit den Service- gegenseitigen Haftungsfreistellung
Laufzeiten in Tagen, Monaten oder Jahren. 3. Aktualisierung von Vertraulichkeits- und
Compliance-Mainahmen geméf3
aktuellen Datenschutzrichtlinien
4. Anpassung der Haftungsbeschrankungen
zur Gewshrleistung addquaten Schutzes
und im Einklang mit aktuellen
% Fragen. Markt-Trends
Inkonsistenzen und Haftungsanspriiche. Falls Sie Fragen haben oder weitere
Informationen bendtigen, kdnnen Sie sich
Analysiere diesen Vertrag aus der Sicht eines gerne an mich wenden. Fir lhre Mitarbeit in

dieser Angelegenheit bedanke ich mich im

Voraus. Wir freuen uns auf eine erfolgreiche
Zusammenarbeit auf Grundlage dieser

liberarbeiteten Bedingungen.

Mit freundlichen Griif3en

[Dein Name] [Deine Position] [Deine
Kontaktdaten]

Anwalts fir Vertragsrecht. Erstelle eine
Ubersicht (iber Inkonsistenzen und
potenzielle Haftungsanspriiche.

> Auf welche Forderungen wird in
diesem Dokument verzichtet?

> Welche Aktionen stellen Nichterfiillung
durch den Vertragspartner dar?

- Wie kénnen Zusatzvereinbarungen
des Vertrags Gilltigkeit erlangen?



Finanzen.

Grofse Datenmengen durchzuarbeiten,
kostet Zeit und fuhrt haufig zu Verzoge-
rungen in Analyse- und Entscheidungs-
prozessen. Der Kl-Assistent kann in
Sekunden wichtige Informationen
extrahieren und verwerten, die Finanz-
Teams fur langfristige Prognosen und
Budgetplane bendtigen.

"% Fragen.
Auf- und Abwarts-Trends.

Fasse die wichtigsten Auf- und Abwarts-
Trends aus den Quartalsberichten dieses
Geschéftsjahres zusammen.

% Bearbeiten.
Gliederung.

Erstelle anhand des Budget-Meeting-
Transkripts eine Liste der Haupt-
erkenntnisse und MafSnahmen.

“%  Erstellen.
Feedback-Tabelle.

Erstelle eine Tabelle mit positivem und
negativem Feedback aus den 10 Analysten-
Meinungen zur Performance unseres
Unternehmens.
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Brainstormen.
Meeting-Fragen.

X Kl-Assistent

Schlage 5 Fragen zur Vorbereitung unseres
nachsten Finanz-Meetings vor. Ziehe dafiir

unseren Business-Plan und unsere
Finanzberichte heran.

1. Welche wichtigen Umsatz-Trends sind im
aktuellen Finanzbericht zu erkennen, und
wie passen sie zum Business-Plan fiir
mehr Wachstum und Rentabilitat?

2. Wie wurden Ausgaben verwaltet, und
welche Kosten-Management-Strategien
wurden implementiert, um die
finanzielle Performance des
Unternehmens zu optimieren?

3. Kénnen Sie uns einen Einblick in die
Einnahmen aus dem operativen Geschaft
geben und erldutern, wie sie sich im
vergangenen Jahr im Hinblick auf Ziele
des Business-Plans entwickelt haben?

4. Wie wirken sich Steuerriickstellungen auf
die finanzielle Situation des
Unternehmens aus, und wie werden
Steuerverbindlichkeiten gehandhabt, um
Compliance und Effizienz zu
gewahrleisten?

5. Werden in den Finanzberichten
Rechtsangelegenheiten erwahnt, die sich
negativ auf die Unternehmensfinanzen
auswirken konnten? Falls ja, welche
Strategien zur Risikominimierung gibt es?

> Fasse die wichtigsten Punkte dieser
Dokumente zusammen.

‘> Erstelle eine kurze Ubersicht liber die
wichtigsten Themen oder Argumente
in diesen Dokumenten.

S Schreibe eine E-Mail, die eine
kurze Zusammenfassung dieser
Dokumente enthalt.




Personalverwaltung.

Vom Richtlinien- bis zum Personaldaten-
Management verbringen HR-Teams viel
Zeit mit der Verarbeitung von Dokumen-
ten. Mit dem Kl-Assistenten konnen sie
leicht Informationen extrahieren und
administrative Aufgaben vereinfachen.
So bleibt mehr Zeit fur die Forderung
und Bindung von Mitarbeitenden.

"

X

Analysieren.
Arbeitsrichtlinien.

3
Vergleiche die Abschnitte zu
Arbeitsrichtlinien in den Handbiichern von
2023 und 2024. Hebe Anderungen hervor,
und beschreibe ihre Auswirkungen.

"% Erstellen.
Prasentation und E-Mail.

Erstelle auf Basis der Handbuchanderungen
eine Gliederung fir eine Prasentation, und
entwirf eine E-Mail, die Mitarbeitende tiber
diese Anderungen informiert. Formuliere
sachlich, aber freundlich.

% Fragen.
Diversitat und Inklusion.

Fasse die Richtlinien zu Diversitat und
Inklusion im Handbuch von 2024
zusammen.
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Brainstormen.
Ideen zur Unternehmenskultur.

Kl-Assistent

Schlage 5 Strategien zur Forderung und
Umsetzung von Richtlinien fiir Diversitdt und

Inklusion im Unternehmen vor. Formatiere
die Vorschlage als Aufzahlung.

- Regelmafige Trainings zu Diversitat
und Inklusion flr alle Mitarbeitenden,
um mehr Bewusstsein und Verstandnis
zu schaffen

- Arbeitskreise, die unterreprasentierten
Mitarbeitenden eine Plattform bieten,
iber die sie sich vernetzen und
gegenseitig unterstltzen kdnnen

- Ein Mentorenprogramm, bei dem
Mitarbeitende mit diversen Hinter-
griinden mit erfahreneren Kolleginnen
und Kollegen zusammengebracht
werden, um personliches und
berufliches Wachstum sowie Inklusion
zu fordern

. Offene Kommunikationskanale, Gber
die Mitarbeitende in Bezug auf
Diversitat und Inklusion Bedenken
dufern, Erfahrungen austauschen und
Verbesserungsvorschlage einreichen
kénnen

- Anerkennung von Feiertagen und
Brauchen in anderen Kulturen sowie
von Meilensteinen auf dem Weg zu
mehr Diversitat, um den Wert
unterschiedlicher Hintergriinde und
Perspektiven am Arbeitsplatz zu
wirdigen

‘> Wie lauten die Unternehmensricht-

linien in Bezug auf Chancengleichheit
fir Personen mit Behinderung?

> Was sind die Aufgaben von

Gleichstellungsbeauftragten?

S Wie kénnen Mitarbeitende Elternzeit

beantragen?
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Mit den richtigen Prompts
mehr erreichen.

Der mit Prompts gesteuerte Kl-Assistent transformiert die Arbeitsweise
von Unternehmen. Mit diesem Powertool |asst sich die Effizienz in allen
Abteilungen steigern.

Daten und Erkenntnisse ermitteln.
Durchsucht mehrere Dokumente schnell nach bestimmten Informationen.
Quellenangaben bestatigen die exakte Herkunft und bieten mehr Kontext.

Umfangreiche Dokumente analysieren.
Der Kl-Assistent schlagt automatisch passende Fragen vor. Zusatzlich kénnt
ihr eigene Fragen stellen.

Zusammenfassen und vergleichen.
Lasst mehrere (auch komplexe) Dokumente schnell zusammenfassen oder
vergleichen, und erhaltet eine Ubersicht sowie eine Liste der wichtigsten Punkte.

Informationen organisieren.

Ob Blogpost, Prasentation oder Rechtsdokument: Je nach Aufgabe kénnen
Informationen in verschiedenen Formaten strukturiert werden, z. B. als Tabelle
oder Liste.

Uberzeugenden Content erstellen.
Legt Inhalt, Form und Stil des zu generierenden Textes fest — Abstract, E-Mail,
Slogan oder Quiz -, und Uberlasst dem KI-Assistenten den Rest.

Mit diesen Tipps fur effektive Prompts konnt ihr das Potenzial des Kl-Assistenten voll
ausschopfen. Falls eure Organisation den Kl-Assistenten noch nicht nutzt, ist er das
richtige Werkzeug, um eure Workflows zu optimieren.

Jetzt durchstarten
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