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Smarte Prozesse 

Dieser Leitfaden hilft dir, sinnvolle
Einsatzpunkte für KI zu erkennen,

Aufgaben zu sortieren und erste
Schritte zu gehen, ohne dich mit

Tools, Fachbegriffen oder
komplizierten Setups zu

beschäftigen.

KI ALS UNTERSTÜTZUNG
IM ALLTAG
FÜR SELBSTSTÄNDIGE,
DIE WIEDER MEHR
ÜBERBLICK WOLLEN



Als Selbstständige:r trägst du viele Rollen gleichzeitig. Du arbeitest für
Kundinnen und Kunden, organisierst Abläufe, planst Termine, erstellst
Inhalte und hältst dein Business am Laufen. Vieles passiert parallel,
Entscheidungen müssen schnell getroffen werden und Ordnung entsteht
oft nur nebenbei.

Genau hier kann KI unterstützen. Nicht als großes System und nicht als
Ersatz für dein Denken, sondern als Werkzeug im Hintergrund. Richtig
eingesetzt reduziert sie mentalen Aufwand, bringt Struktur in
wiederkehrende Abläufe und übernimmt kleine Schritte, die sonst unnötig
Zeit kosten.

Es geht nicht darum, alles zu automatisieren. Entscheidend ist, die Stellen
zu erkennen, an denen eine kleine Veränderung sofort spürbare Entlastung
bringt.

Ein kurzer Realitätscheck
Bevor du dich mit konkreten Anwendungen beschäftigst, lohnt sich ein
Blick auf deinen aktuellen Arbeitsalltag. Denn nicht jede Aufgabe eignet
sich gleichermaßen für den Einsatz von KI. Der größte Nutzen entsteht
dort, wo sich Dinge wiederholen, Prozesse unnötig kompliziert sind oder
Entscheidungen jedes Mal neu getroffen werden.

Der folgende Mini-Selbstcheck hilft dir, genau diese Punkte sichtbar zu
machen.

Mini-Selbstcheck
Fünf Fragen, die dir zeigen, ob und wo ein KI-Einstieg für dich sinnvoll ist:

1.Welche Aufgaben tauchen jede Woche wieder auf, obwohl sie keinen
direkten Umsatz bringen (z.B. Infos zusammenstellen)?

2.Welche Tätigkeiten kosten dich überdurchschnittlich viel Zeit, obwohl
sie fachlich eigentlich simpel sind (z.B. Unterlagen vorbereiten)?

3.Bei welchen Aufgaben fehlt dir Klarheit, weil du jedes Mal neu
überlegen musst, wie du vorgehst (z.B. Abläufe festlegen)?

4.Welche Aufgaben schiebst du regelmäßig vor dir her, obwohl sie
wichtig wären (z.B. Nachfassen)?

5.Bei welchen Arbeitsschritten wünschst du dir mehr Struktur oder eine
bessere Vorbereitung (z.B. Projektübersichten)?

Diese Fragen machen sichtbar, wo Reibung entsteht. Genau an diesen
Stellen kann KI sinnvoll unterstützen.

ZWISCHEN ALLTAG UND ANSPRUCH



Wiederkehrende Abläufe
vereinfachen

Hier geht es um Aufgaben, die sich
ständig ähneln, aber jedes Mal neu
erledigt werden.

Konkrete Beispiele:
Eingehende Anfragen grob
zusammenfassen, bevor du antwortest
Standardantworten für häufige Fragen
vorbereiten und anpassen
Informationen aus mehreren Mails
oder Dokumenten bündeln
Termine, Abläufe oder Anforderungen
kurz strukturieren

KI übernimmt die Vorarbeit. Du
entscheidest, passt an und schickst ab.

Nachdem du dir einen Überblick über deinen Arbeitsalltag verschafft hast,
geht es nun darum, die passenden Ansatzpunkte zu erkennen. KI ist kein
Allzweckwerkzeug, sondern wirkt dort am besten, wo Aufgaben ähnlich
ablaufen, Entscheidungen vorbereitet werden müssen oder Inhalte
strukturiert entstehen sollen.

Die folgenden Einsatzfelder zeigen typische Bereiche, in denen KI im
selbstständigen Alltag sinnvoll unterstützen kann. Sie helfen dir, deine
Antworten aus dem Selbstcheck einzuordnen und gezielt weiterzudenken.

WO KI IM ALLTAG ANSETZT

Entscheidungen vorbereiten

Viele Aufgaben scheitern nicht am Tun,
sondern am Entscheiden.

Konkrete Beispiele:
Angebote vergleichen oder
strukturieren
Offene Aufgaben sortieren und
priorisieren
Verschiedene Vorgehensweisen
gegeneinander abwägen
Eine Entscheidung schriftlich
vorbereiten, statt sie im Kopf zu drehen

KI hilft, Optionen sichtbar zu machen und
Gedanken zu ordnen.

Inhalte strukturieren und vorbereiten

Hier geht es nicht um fertige Texte,
sondern um Klarheit im Aufbau.

Konkrete Beispiele:
Gliederungen für Social-Posts,
Newsletter oder Präsentationen
erstellen
Stichpunkte in eine sinnvolle
Reihenfolge bringen
Rohfassungen für Erklärtexte oder
Angebotsbeschreibungen erzeugen
Bestehende Inhalte kürzen,
zusammenfassen oder neu
strukturieren

Du arbeitest weiter mit deinem Stil, aber
nicht mehr vom leeren Blatt aus.

Organisation und Dokumentation
entlasten

Viele Informationen entstehen nebenbei
und gehen im Alltag unter.

Konkrete Beispiele:
Notizen aus Gesprächen oder Meetings
zusammenfassen
Aufgabenlisten aus chaotischen
Stichpunkten erstellen
Projektstände kurz dokumentieren
Wieder Überblick über offene Punkte
bekommen

KI sorgt für Ordnung, nicht für zusätzliche
Bürokratie.



Prozess Ausgangslage
KI-unterstützter

Prozess
Ergebnis

Eingehende
Anfragen
klären

Eine Kunden-
nachricht enthält
mehrere Punkte: 
Terminfrage,
Leistungsumfang,
Preisrahmen

Nachricht → einzelne
Anliegen werden
extrahiert → Themen
werden benannt (Termin,
Leistung, Kosten) → kurze
Zusammenfassung
entsteht

Klarheit, worum
es wirklich geht
und eine
saubere
Grundlage für
die Antwort

Angebote
vorbereiten

Ein Gespräch ist
geführt, Notizen
sind unsortiert, das
Angebot soll
zeitnah raus.

Gesprächsnotizen →
Leistungen werden
gruppiert → Reihenfolge
wird festgelegt → offene
Punkte werden markiert
→ Angebotsstruktur liegt
vor

Ein klarer
Angebots-
rahmen, der nur
noch
ausgearbeitet
werden muss

Kundenkommunikation vorbereiten

Nicht schneller um jeden Preis, sondern
klarer und sicherer.

Konkrete Beispiele:
Antworten auf Anfragen vorbereiten
Gespräche oder Termine inhaltlich
strukturieren
Nachfass- oder Infomails formulieren
Informationen verständlich und
konsistent aufbereiten

Das spart Zeit und erhöht gleichzeitig die
Qualität der Zusammenarbeit.

Abläufe reflektieren und verbessern

Hier geht es darum, bestehende Prozesse
nicht einfach weiterzuführen, sondern
gezielt zu hinterfragen.

Konkrete Beispiele:
Einen bestehenden Ablauf Schritt für
Schritt analysieren
Engpässe oder unnötige Schleifen
identifizieren
Vorschläge für Vereinfachungen oder
Alternativen bekommen
Feedback zu Texten, Angeboten oder
Vorgehensweisen einholen

KI fungiert hier als Sparringspartner. Sie
denkt mit, stellt Struktur her und hilft dir,
Muster zu erkennen, die im Alltag
untergehen.

TYPISCHE PROZESSE IM ARBEITSALLTAG
Im Arbeitsalltag entstehen viele Abläufe ganz selbstverständlich. Sie
entwickeln sich aus Gewohnheit, Zeitdruck oder pragmatischen
Entscheidungen und werden selten bewusst betrachtet. Genau darin liegt
ihr Potenzial. Die folgenden Mini-Automationen setzen genau hier an.



Prozess Ausgangslage
KI-unterstützter

Prozess
Ergebnis

Wochen-
aufgaben
ordnen

Eine lange To-do-
Liste aus Mails,
Notizen und
Gedanken ohne
klare Reihenfolge

Aufgabenliste →
Aufgaben werden
thematisch gebündelt
(Kunden, Orga, Content)
→ Abhängigkeiten
werden sichtbar →
Prioritäten ergeben sich
→ Wochenüberblick
entsteht

Fokus auf die
wichtigen
Aufgaben und
weniger
gedankliches
Springen

Inhalte für
Post oder
Newsletter
vorbereiten

Ein Thema ist klar,
aber der Einstieg
fehlt und die
Struktur ist unklar

Thema → Kernaussagen
werden formuliert →
mögliche Blickwinkel
werden herausgearbeitet
→ grobe Gliederung
entsteht

Ein klarer
Startpunkt und
eine Linie für
den Inhalt,
ohne vom
leeren Blatt zu
beginnen

Zu groß starten

Mehrere Aufgaben gleichzeitig anzugehen
führt schnell zu Überforderung. KI wirkt am

besten in kleinen, klar abgegrenzten Schritten.
Ein stabiler Prozess bringt mehr Entlastung als

viele halbfertige.

STOLPERSTEINE BEIM EINSTIEG MIT KI
Beim Einstieg mit KI entstehen viele Reibungen nicht durch fehlendes
technisches Wissen, sondern durch unklare Erwartungen und
Ausgangspunkte. Wenn der Fokus auf dem eigenen Arbeitsalltag liegt und
nicht auf Tools, lassen sich viele Umwege vermeiden.

Die folgenden Punkte sind keine Verbote, sondern Hinweise aus der Praxis.
Sie helfen, den Einstieg ruhig und sinnvoll zu gestalten.

KI als Ersatz statt als Unterstützung
denken

KI kann vorbereiten und strukturieren, ersetzt
aber keine Entscheidungen. Nachhaltig wird der
Einsatz dort, wo KI unterstützt und die
Verantwortung beim Menschen bleibt.

Unklare Aufgaben formulieren

Unklare Ausgangspunkte führen zu beliebigen
Ergebnissen. Je präziser Ziel und Kontext, desto
hilfreicher arbeitet KI. Ein kurzer Klärungsschritt

lohnt sich.

Ergebnisse ungeprüft übernehmen

KI liefert Vorschläge, keine fertigen Lösungen.
Ergebnisse sollten geprüft und angepasst
werden, besonders am Anfang.



EINE KLEINE ROADMAP FÜR DIE NÄCHSTEN
2–3 WOCHEN
Die folgende Roadmap beschreibt einen einfachen Weg vom Beobachten
zum stabilen Einsatz. Sie ist als Orientierung gedacht und lässt sich an den
eigenen Arbeitsalltag anpassen.
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Beobachten und auswählen
In dieser Woche geht es nur um Wahrnehmung

Einen wiederkehrenden Ablauf im Alltag bewusst beobachten
Entscheiden, welcher Prozess aktuell am meisten entlasten würde
Noch nichts umsetzen, nur Klarheit schaffen

Erste Unterstützung einbauen
Jetzt wird ein erster, kleiner Schritt ausprobiert

Den gewählten Prozess mit KI durchdenken
Einen konkreten unterstützenden Schritt festlegen
Ergebnis prüfen und bei Bedarf anpassen

Festigen
Wenn sich der Ansatz stimmig anfühlt, darf er bleiben

Den Prozess ein weiteres Mal nutzen
Feinjustieren, was noch hakt
Entscheiden, ob und wie er dauerhaft eingesetzt wird

KI entfaltet ihren Nutzen nicht durch einzelne Tools, sondern durch
bewusste Entscheidungen. Ein klarer Prozess, der sich wiederholt und
spürbar entlastet, ist ein guter Anfang. Alles Weitere kann darauf aufbauen.

Wichtig ist nicht, alles umzusetzen, sondern einen eigenen Umgang zu
entwickeln, der zum Arbeitsstil und zur eigenen Realität passt.

Wenn du diesen Ansatz vertiefen möchtest, begleite ich dich gern
dabei.


