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1 Ausgangspunkt und neue Strategie 

Das Repetitorium wird mit diesem Konzept nicht mehr als klassische Fachrepetition verstanden, son-
dern als Training für KI-gestütztes, prüfungsfähiges und teamfähiges Arbeiten. Die Lernenden sollen KI 
aktiv einsetzen, aber die Produkte nicht unkritisch übernehmen. Entscheidend ist, ob sie die KI richtig 
führen, die Resultate fachlich prüfen und technisch so aufbereiten, dass andere Personen damit wei-
terarbeiten können. 

Die zentrale Verschiebung lautet: Fachwissen wird stärker zu Kontrollwissen. Lernende müssen erken-
nen, ob eine KI die richtige Aufgabe löst, die korrekten Daten verwendet, das Bewertungsraster trifft 
und ein technisch brauchbares Office-Produkt erzeugt. 

Leitsatz für die Lernenden: 

Nicht nur schön: brauchbar, bearbeitbar, bewertbar. 

2 Didaktische Grundlogik 

Zeitfaktor Pro Szenario stehen nur 6 Lektionen zur Verfügung. Das ist ohne KI nicht realis-
tisch. Mit KI wird es zum bewussten Training von Schnelligkeit, Auftragsklä-
rung, Produktgenerierung und Qualitätskontrolle. 

Start Eine Lektion Einarbeitung, dann los. In der ersten Lektion wird die Szenario-
Grundlage gelesen, der Auftragsrahmen geklärt und direkt mit der Arbeit be-
gonnen. 

KI-Produkte  Produkte werden meist mit KI generiert.  
Die eigentliche Lernleistung liegt in der Steuerung der KI, der fachlichen Prü-
fung und der technischen Bereinigung der Produkte. 

Teamfähigkeit zählt Produkte müssen so erstellt sein, dass andere Teammitglieder sie weiterver-
wenden, ändern, animieren, berechnen oder aktualisieren können. 

Technische Kontrolle ist Pflicht 
 In der Planung wird nur darauf verwiesen. Die konkreten Prüfpunkte stehen im 

Anhang A. 
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3 Kurzform für den Unterricht 

Diese Kurzform kann den Lernenden zu Beginn jeder Szenario Sequenz gezeigt werden:  

1. Szenario lesen In einer Lektion verstehen und starten. 

2. Auftrag klären Was gehört dazu, was nicht? 

3. KI führen Rolle, Auftrag, Material, Zielgruppe, Qualitätskriterien. 

4. Produkt erstellen KI-Rohfassung ist noch keine Lösung. 

5. Fachlich prüfen Fallbezug, Datenbasis, Logik, Bewertbarkeit. 

6. Technisch prüfen Ist das Produkt bearbeitbar, berechenbar, animierbar, weiterverwendbar? 

7. Handover Eine andere Person muss weiterarbeiten können. 

4 Die Rolle der Study-Buddies des Repetitoriums 

Ein zentrales Element des Repetitoriums sind die Study-Buddies. Sie sind keine Lösungsmaschinen, 
sondern Lerncoaches für die einzelnen Szenarien. Sie begleiten die Lernenden beim Denken, Struk-
turieren, Prompten und Kontrollieren. Fertige Produkte können abgegeben werden und werden korri-
giert, kommentiert und bewertet. 

Jedes Szenario hat seinen eigenen Study-Buddy: Jay, Lea, Leo, Lina oder Tom. Sie kennen Aufgaben-
stellungen, Bewertungskriterien und Musterlösungen. 

Die Study-Buddies unterstützen bei der Auftragsklärung: Was wird verlangt? Welche Informationen 
sind relevant? Welche Daten dürfen verwendet werden? Welche Produkte müssen entstehen? Wäh-
rend der Bearbeitung helfen sie, bessere Prompts zu formulieren, Informationen zu ordnen und Zwi-
schenergebnisse zu prüfen. 

Besonders wichtig ist die Kontrolle. Die Lernenden laden die fertigen Dokumente hoch. Sie werden 
korrigiert, kommentiert und bewertet. Dadurch wird der Study-Buddy zum Sparringspartner, nicht zum 
Ersatz für die eigene Verantwortung. Sie reflektieren mit dem Study-Buddy, ob die Lösung vollständig, 
nachvollziehbar, fachlich korrekt und technisch sauber umgesetzt ist. 

Der Mehrwert liegt auch in der Unterstützung der Lehrpersonen: Die Lernenden lernen, KI-Ergebnisse 
zu prüfen, zu verbessern und in professionelle, bewertbare Produkte zu überführen. Die Verantwortung 
bleibt bei den Lernenden, die Study-Buddies begleiten den Arbeitsprozess strukturiert. 

5 Auftragsklärung als Pflichtschritt 

Die Auftragsklärung ersetzt den unkontrollierten Einstieg nach dem Muster «Aufgabenstellung abtip-
pen und lösen lassen».  

Sie klärt vor dem Prompten:  – was genau zur Aufgabe gehört 
– welche Daten zählen 
– welche Produkte entstehen müssen 
– woran die Lösung gemessen wird. 
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Frage der Auftragsklärung Wozu dient sie? 

Was muss am Ende abgegeben 
werden? 

Produktform klären: Word, Excel, PowerPoint, Video, Bericht, Prozessdiagramm, Mail 
usw. 

Welche Teilaufgaben und 
Hauptelemente gehören dazu? 

Verhindert, dass nur ein Produkt erstellt wird, obwohl mehrere Produkte verlangt sind. 

Welche Informationen/Daten 
sind relevant? 

Verhindert, dass die KI falsche Tabellenbereiche, irrelevante Beilagen oder Hintergrund-
informationen auswertet. 

Was gehört ausdrücklich nicht 
dazu? 

Reduziert KI-Fehler durch Überinterpretation und Materialüberladung. 

Welche Qualitätskriterien  
gelten? 

Verbindet KI-Arbeit mit Bewertungsraster, Fachlogik und technischer Produktqualität. 

Was muss technisch weiterver-
wendbar sein? 

Technische Kontrolle (im Anhang A) 

6 Gesamtablauf 

Diese Bearbeitungsplanung des gesamten Repetitoriums umfasst ca. 4 x 6Lektionen. Dies ist teilweise 
recht sportlich! Je nach Zeitbudget lassen Sie Szenarien weg oder geben mehr Zeit. Empfohlen wird 
eine kurze Einstiegslektion oder ein Startauftrag vor dem ersten Szenario, in dem Auftragsklärung, KI-
Regeln und technische Kontrolle eingeführt werden. 

Da es sich um QV-Vorbereitung handelt, kann auch das erste Thema gemeinsam bearbeitet werden 
und die Lernenden lösen dann die Teile 2-4 selbstständig.  

Die folgende Reihenfolge ist auf schnellen Kompetenzaufbau ausgerichtet. 

Reihenfolge Szenario Schwerpunkt mit KI-Fokus Umfang 

1 Cash Beats Ignorance KI-generierte Präsentationen, Kommunikationsprodukte, 
Zielgruppen, Gantt/Pivot, Wirkung prüfen 

6 Lektionen 

2 Classic Tours 2180 Planung, Gantt, Offerten, Datenschutzfall, weiterverwend-
bare Projektunterlagen, Video 

6 Lektionen 

3 Olympic Games 2064 Komplexe Projektlage, exakte Word-/Excel-Umsetzung, Da-
tenschutz, Budget, Präsentation, Video 

6 Lektionen 

4 Historic Theme Parc 2180 Medien, Quellen, Formularfelder, Bild/Flyer, Stundenab-
rechnung, interaktive Präsentation 

6 Lektionen 
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7 6-Lektionen-Modell 

Lektion Arbeitsphase Erwartetes Ergebnis 

1 Szenario-Grundlagen lesen, Auftragsklärung 
durchführen und sofort mit dem ersten Produkt 
starten. 

Auftragsklärung, Produktliste, erste Prompts, Startversion 
eines Teilprodukts. 

2 KI-gestützte Rohprodukte. Rohfassungen mehrerer Produkte. KI-Ausgaben werden 
nicht final übernommen. 

3 Produktarbeit I: Word/PowerPoint/Excel/Medien 
systematisch aufbauen. 

Bearbeitbare Produkte mit erkennbarem Aufbau. Techni-
sche Kontrolle gemäss Anhang A vorbereiten. 

4 Produktarbeit II: Berechnungen, Visualisierun-
gen, Texte, Diagramme oder Medien fertigstellen. 

Fachlich prüfbare Produkte mit Bezug zur Ausgangslage 
und zu den Bewertungslogiken. 

5 Fachliche Kontrolle und technische Kontrolle ge-
mäss Anhang A. 

Fehlerliste, Nachbesserungsplan, markierte Schwachstel-
len in Inhalt und Technik. 

6 Finalisieren, Kurzreview und Reflexion. Abgabepaket. Ein anderes Teammitglied kann jedes Pro-
dukt öffnen, ändern und weiterverwenden. 
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7.1 Szenarioplanung: Cash Beats Ignorance 

Didaktischer Fokus: KI erzeugt schnell überzeugende Präsentationen, Briefe und Flyer. Die Lernenden 
prüfen, ob diese Produkte wirklich fallbezogen, zielgruppenlogisch und technisch weiterverwendbar 
sind. 

Hauptelemente Produkte / Kompetenzen 

Präsentation & Handout 13 Folien mit Wertebild, Finanzierung, Projekten. Prägnantes Handout. 

Serienbrief Personalisierter Brief mit bedingten Passagen für unterschiedliche Zielgruppen. 

A4-Flyer Doppelseitiger Flyer mit klarer Hierarchie und Wirkung. 

Gantt-Zeitplan Zeitachsen, Meilensteine, Abhängigkeiten, Engpässe. 

Mitarbeiterauswertung Excel/Pivot, Muster erkennen, kurze Auswertungen. 

Vision Analyse-Liste, Moodboard «Grau», farbiges Visionboard. 

 

Lektion Ablauf in 6 Lektionen Technische Kontrolle 

1 Szenario und Auftragssammlung lesen. Auftragsklärung für alle 6 Hauptele-
mente: Was ist Produkt, Zielgruppe, Datenbasis, Bewertungslogik? Direkt Start 
mit Präsentations- und Handoutstruktur. 

Verweis Anhang A: Power-
Point, Word. 

2 Präsentation & Handout mit KI generieren lassen, aber als Storyline prüfen: 
Wertebild, Finanzierung, Projekte, Wirkung. Inhalte kürzen, Folienbotschaften 
schärfen. 

Verweis Anhang A: Power-
Point, Word. 

3 Serienbrief und Flyer erzeugen. KI liefert Textvarianten. Lernende bauen Seri-
enbrieflogik und Flyerstruktur selbst sauber in Word auf. 

Verweis Anhang A: Word, 
Serienbrief, Layout. 

4 Gantt-Zeitplan und Mitarbeiterauswertung. KI darf Formellogik/Pivot-Fragen 
erklären. Excel muss mit echten Formeln, Tabellenbereichen und Pivot-Aus-
wertungen umgesetzt werden. 

Verweis Anhang A: Excel. 

5 Vision/Moodboard und Integration: KI liefert Ideen, Lernende entscheiden, 
welche aus der Fallwelt abgeleitet sind. Fachliche Kontrolle aller Produkte. 

Verweis Anhang A: Präsen-
tation/Medien/Word. 

6 Team-Handover: Ein Teammitglied ändert Präsentation, Serienbrief oder 
Exceldatei. Danach Finalisierung und Kurzreflexion: Was war KI-Output, was 
war eigene Qualitätsarbeit? 

Verweis Anhang A: Ge-
samtkontrolle. 
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7.2 Szenarioplanung: Classic Tours 2180 

Didaktischer Fokus: Planung und Verantwortung. KI kann Texte, Offertenlogik und Abläufe vorbereiten. 
Die Lernenden müssen Formeln, Gantt-Logik, Datenschutzbegründungen und teamfähige Dokumente 
sichern. 

Hauptelemente Produkte / Kompetenzen 

Frontdesk 2180 OnePager, Besucher-Quiz mit Glossar, PowerPoint-Folie mit SmartArt. 

Präsentation & Werbespot Storyboard, 40–60 Sekunden Spot, 5-Folien-Präsentation im Kioskbetrieb. 

Slot-Planung Exceldatei mit Enddaten, Gantt Reiseplan, Gantt Besuchsplan, Datenauswertung. 

Offertvorlage Excel-Offertvorlage mit CHF/TT, Vorkolonnen, Zuschlägen, Rundung, nachvollzieh-
baren Bezügen. 

Crew-Briefing Regel-OnePager, Packliste, Dos/Don’ts-Tabelle im Querformat. 

ToMarys Zeitreise Aktennotiz, DSG-Kurzüberblick, IT-Sofortmassnahmen, E-Mail-Sitzungseinladung. 

 

Lektion Ablauf in 6 Lektionen Technische Kontrolle 

1 Grundlagen des Szenarios lesen und sofort Frontdesk-Dokumappe starten: 
OnePager, Quiz/Glossar und SmartArt-Folie. Auftragsklärung: Welche Unterla-
gen braucht ein Team am Frontdesk wirklich? 

Verweis Anhang A: Word, 
PowerPoint, Dateiablage. 

2 Werbepräsentation und Spot: KI für Storyline, Storyboard und Sprechtext nut-
zen. Lernende sichern Quellenlogik, Kioskmodus und bearbeitbare Folien. 

Verweis Anhang A: Power-
Point, Medien. 

3 Slot-Planung: KI erklärt Formel- und Gantt-Logik. Umsetzung in Excel mit ech-
ten Formeln, bedingter Formatierung, Konfliktprüfung und Auswertung. 

Verweis Anhang A: Excel. 

4 Offertvorlage: KI darf Formelstruktur vorschlagen. Lernende bauen Vorlage so, 
dass Werte später geändert werden können und alle Berechnungen über Be-
züge laufen. 

Verweis Anhang A: Excel. 

5 Crew-Briefing und ToMary-Fall: KI als Strukturierungs- und Formulierungshilfe. 
Lernende prüfen Datenschutzlogik, Ton, Entscheidungsvorlage und Vollstän-
digkeit. 

Verweis Anhang A: Word, 
E-Mail/Texte. 

6 Handover-Test: Andere Person passt Slot, Offerte oder Dokument an. Finali-
sierung, Dateinamen, PDF-Export, Kurzreflexion zum KI-Einsatz. 

Verweis Anhang A: Ge-
samtkontrolle. 
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7.3 Szenarioplanung: Olympic Games 2064 

Didaktischer Fokus: Dieses Szenario enthält viele Elemente, bei denen Produkte exakt erstellt werden 
müssen. Gerade deshalb bekommt die frühere Formatierungs- und Berechnungsübung einen neuen 
Sinn: KI kann Formatierungsideen, Formelvorschläge, Strukturen, Texte und Präsentationslogik liefern. 
Die Lernenden müssen diese Vorschläge aber in echte, professionelle und bearbeitbare Office-Pro-
dukte überführen. 

Hauptelemente Produkte / Kompetenzen 

Dateiablage & Archiv Ablagekonzept, Entscheidungstabelle, Merkblatt, Kurzpräsentation. 

Word-Masterclass / Konzept Spiele Exakte oder freie Word-Gestaltung. Formatvorlagen, Struktur, professionelles Lay-
out. 

Datenschutz Massnahmen zu Ticketing, Video, Personal, Logistik. Verständlich kommuniziert. 

Budget 2064 Gruppentotale, Benchmarks, Plausibilitätscheck, Visualisierung. 

Erweiterte Budgetanalyse Vertiefte Auswertung, Differenzen, Interpretation, Entscheidungshilfe. 

Behörden-Präsentation 10–15 Folien mit Zielbild, Verantwortung, Finanzen und Nutzen. 

Mini-Spot 30–60 Sekunden Spot mit Quellen, Musik, Einblendungen. 

 

Lektion Ablauf in 6 Lektionen Technische Kontrolle 

1 Facts zur Olympiade lesen, Rollen und Projektlogik erfassen. Auftragsklärung 
für alle Hauptelemente. Direkt Start mit Dateiablage/Archiv Beschreibung. KI 
liefert Ordnungslogik und Formatierungsvorschläge. 

Verweis Anhang A: Word, 
Dateiablage, PowerPoint. 

2 Dateiablage, Entscheidungstabelle, Merkblatt und Kurzpräsentation fertigstel-
len. Fokus: nicht nur Text erzeugen, sondern saubere Word-Struktur, Tabellen, 
Kopfzeilen, Versionierung und teamfähige Ablage. 

Verweis Anhang A: Word, 
PowerPoint, Dateiablage. 

3 Word-Masterclass und Datenschutz: KI generiert Formatierungsanweisungen, 
Layoutideen und Datenschutzbausteine. Lernende setzen in Word mit Format-
vorlagen, Inhaltsverzeichnis, Kopf-/Fusszeilen und professionellen Absätzen 
um. 

Verweis Anhang A: Word, 
Texte. 

4 Budget 2064 und erweiterte Analyse: KI generiert/erklärt Formellogik, Plausibi-
litätsfragen und mögliche Diagramme. Lernende bauen Excel mit echten For-
meln/Funktionen, Zellbezügen, Diagrammen und überprüfbaren Zahlen. 

Verweis Anhang A: Excel. 

5 Behörden-Präsentation und Mini-Spot: KI erstellt Storyline, Folienbotschaften, 
Sprechertext und Storyboard. Lernende machen daraus bearbeitbare Folien 
und ein nachvollziehbares Medienprodukt. 

Verweis Anhang A: Power-
Point, Medien. 

6 Schlusskontrolle mit Zeitdruck: Fachliche Kontrolle, technische Kontrolle und 
Reflexion: Wo hat KI beschleunigt, wo musste korrigiert werden? 

Verweis Anhang A: Ge-
samtkontrolle. 
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7.4 Szenarioplanung: Historic Theme Parc 2180 

Didaktischer Fokus: Medien, Technik und Quellen. KI kann Erklärtexte, Quizfragen, Bildideen und Prä-
sentationspfade erstellen. Die Lernenden prüfen Quellenlogik, Formulare, Bilddokumentation, Excel-
Berechnungen und die technische Wiederverwendbarkeit der Produkte. 

Hauptelemente Produkte / Kompetenzen 

Geräte-/Hard-/Software-Auswahl Geeignete Hard- und Software wählen, begründen, testen. 

Backoffice-/Quiz-Aufgabe Quiz mit Formularfeldern, digitale Formularlogik, Ausfüllbarkeit. 

Museumsflyer & Bildbearbeitung Vier Bildkorrekturen, A5-Flyer, Dokumentation der Änderungen. 

Stundenabrechnung Exceldatei mit Stundenabrechnungen und Totalisationen. 

Interaktive Zeitreise-Präsentation 9–12 Folien, Zeitsprünge, Ablaufpfade, PDF-Backup. 

 

Lektion Ablauf in 6 Lektionen Technische Kontrolle 

1 Szenario-Grundlagen lesen und sofort Geräte-/Software-Auswahl starten. Auf-
tragsklärung: Welche Produkte sind Erklär-, Medien-, Formular-, Excel- oder 
Präsentationsprodukte? 

Verweis Anhang A: Word, 
PowerPoint, Quellen. 

2 Hard-/Software und Quiz/Formularfelder: KI liefert Theorieantworten und Fra-
gen, Lernende prüfen Praxistauglichkeit und bauen echte Formularfelder bzw. 
professionelle Dokumentstruktur. 

Verweis Anhang A: Word, 
Formulare. 

3 Flyer & Bildbearbeitung: KI kann Bildkorrekturen planen und Texte vorschla-
gen. Lernende erstellen druck-/webtaugliche Dateien, A5-Flyer und Ände-
rungsdokumentation. 

Verweis Anhang A: Word, 
Medien/Bilder. 

4 Stundenabrechnung: KI erstellt/erklärt Formeln und Plausibilität. Lernende 
setzen Excel mit echten Formeln, Bezügen, Totalisation und prüfbaren Ergeb-
nissen um. 

Verweis Anhang A: Excel. 

5 Interaktive Präsentation: KI erstellt Pfade, Storyline und Folienlogik. Lernende 
bauen eine Präsentation, die bearbeitbar und animierbar ist und deren 
Links/Navigation funktionieren. 

Verweis Anhang A: Power-
Point. 

6 Endkontrolle: Formular ausfüllen, Flyer ändern, Excelwert anpassen, Präsen-
tationspfad testen. Danach Abgabe und Reflexion. 

Verweis Anhang A: Ge-
samtkontrolle. 

 

  



Planung Repetitorium mit KI-Fokus  

Jörg Simmler Seite 10 von 14 

8 Rolle der Lehrperson 

Steuerung Nicht Produktgenerator sein. Die Lehrperson löst nicht die Aufgaben, son-
dern steuert den Arbeitsprozess. 

Auftragsklärung Vor jedem Prompt muss klar sein, was erstellt, ignoriert und geprüft wird. 

KI-Nutzung  Prompts, Rohoutputs und Überarbeitungen werden kurz dokumentiert. 

Handover prüfen Mindestens einmal pro Szenario muss ein anderes Teammitglied ein Produkt 
verändern können. 

Technische Qualität Gute Produkte sind nicht nur hübsch. Sie sind formelgestützt, formatvorlagen-
basiert, animierbar, editierbar und exportierbar. 

Study Buddy Einen grossen Teil der Begleitung kann auch an den entsprechenden 
Study-Buddy delegiert werden.  

9 Minimaler Abgabenstandard pro Szenario 

Pflichtbestandteil Kurzbeschreibung 

Auftragsklärung 1 Seite oder Abschnitt: Produkte, Datenbasis, Ausschlüsse, Qualitätskriterien. 

Promptdokumentation Die wichtigsten Prompts, nicht jeder einzelne Versuch. 

Produktpaket Alle geforderten Hauptprodukte des Szenarios, auch wenn einzelne nur als 80%-Version vorlie-
gen. 

Fachliche Kontrolle Kurze Selbstprüfung: fallbezogen, vollständig, logisch, bewertbar. 

Technische Kontrolle Checkliste aus Anhang A. Mindestens die Produkttypen prüfen, die im Szenario vorkommen. 

Team-Handover Bestätigung: Eine andere Person konnte mindestens ein Produkt öffnen, ändern und weiterver-
wenden. 
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10 Anhang A: Technische Kontrolle der KI-Produkte 

Dieser Anhang wird in den Lektionsplanungen nur referenziert. Er ist die verbindliche Kontrollgrundlage 
für alle KI-generierten oder KI-unterstützten Produkte. Ziel ist nicht Perfektion, sondern professionelle 
Weiterverwendbarkeit. 

10.1 Allgemeine Produktkontrolle 

Prüfpunkt Kontrollfrage 

Bearbeitbarkeit Kann eine andere Person das Produkt öffnen, ändern und sinnvoll weiterführen? 

Teamfähigkeit Sind Dateien, Versionen und Inhalte so organisiert, dass im Team weitergearbeitet werden 
kann? 

Nachvollziehbarkeit Ist erkennbar, wie Zahlen, Aussagen, Entscheide oder Visualisierungen entstanden sind? 

Exportfähigkeit Lässt sich ein sauberer PDF-/Video-/Präsentationsexport erstellen? 

Dateinamen/Ablage Sind Dateinamen, Ordnerstruktur und Versionierung verständlich? 

KI-Spuren Wurden allgemeine, erfundene oder nicht fallbezogene KI-Formulierungen entfernt? 

10.2 Word-Dokumente 

Prüfpunkt Kontrollfrage / typischer KI-Fehler 

Formatvorlagen Sind Überschriften, Fliesstext, Listen und Zitate über Formatvorlagen gesteuert, nicht nur 
fett/grösser formatiert? 

Inhaltsverzeichnis Kann automatisch ein Inhaltsverzeichnis generiert bzw. aktualisiert werden? 

Kopf-/Fusszeilen Sind Kopfzeile, Fusszeile, Logo, Dokumenttitel und Seitenzahlen korrekt eingerichtet? 

Seitenränder Sind Seitenränder einheitlich und professionell? Keine zufälligen Layoutverschiebungen. 

Absatzformatierung Werden Abstände vor/nach Absätzen, Einzüge und Absatzlinien sauber verwendet? 

Linien/Rahmen Keine gezeichneten Zwischenlinien als Ersatz für Absatzlinien oder Tabellenrahmen. 

Tabellen Sind Tabellen echte Tabellen mit wiederholbaren Kopfzeilen, sauberen Spaltenbreiten und 
einheitlicher Formatierung? 

Nummerierung Funktionieren automatische Nummerierungen und Aufzählungen? 

Abschnittswechsel Sind Hoch-/Querformat, Seitenumbrüche und Abschnittswechsel bewusst gesetzt? 

Sprache Ist die Sprache adressatengerecht und nicht künstlich überformuliert? 
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10.3 Excel-Tabellen 

Prüfpunkt Kontrollfrage / typischer KI-Fehler 

Formeln/Funktionen Sind Werte wirklich berechnet oder nur als feste Zahlen eingetragen? 

Zellbezüge Verwenden Formeln sinnvolle Zellbezüge und können nach unten/rechts kopiert werden? 

Nachvollziehbare Rechen-
wege 

Sind Zwischenschritte, Vorkolonnen, Prozent-/Rate-Spalten und Rundungen verständlich? 

Zahlenformate Sind CHF/TT, Prozent, Datum, Dezimalstellen und Tausendertrennzeichen korrekt gesetzt? 

Tabellenstruktur Sind Daten filterbar, sortierbar und als zusammenhängender Datenbereich aufgebaut? 

Diagramme Beruhen Diagramme auf echten Datenbereichen und lassen sich aktualisieren? 

Pivot/Gantt Sind Pivot-Bereiche/Gantt-Darstellungen dynamisch, konsistent und nachvollziehbar? 

Plausibilität Stimmen Totale, Differenzen, Durchschnittswerte und Soll-Ist-Logik grob? 

Schutz/Bedienbarkeit Sind Eingabezellen, Berechnungszellen und Ausgabebereiche klar erkennbar? 

Druck/PDF Sind Druckbereich, Seitenlayout und Export sauber eingestellt? 

10.4 PowerPoint-Präsentationen 

Prüfpunkt Kontrollfrage / typischer KI-Fehler 

Folienmaster Wird ein sauberer Master genutzt oder ist jede Folie einzeln zusammengebastelt? 

Textfelder Bestehen Folien aus unendlich vielen losen Textfeldern und Formfeldern? 

Animation Lassen sich Ergebnisse sinnvoll animieren, ohne dass Folien zerfallen? 

Diagramme/Grafiken Sind Diagramme echte Diagramme oder nur Bilder/Screenshots? 

Bearbeitbarkeit Können Titel, Kernaussagen, Diagramme und Bildteile schnell geändert werden? 

Konsistenz Sind Schriftgrössen, Abstände, Farben und Ausrichtungen einheitlich? 

Folienlogik Hat jede Folie eine klare Botschaft und eine erkennbare Funktion in der Storyline? 

Sprechernotizen Sind Notizen vorhanden, falls das Produkt präsentiert oder übergeben wird? 

Kioskmodus/Links Funktionieren Links, Kioskmodus, interaktive Pfade und eingebettete Medien? 

Export Lässt sich die Präsentation sauber als PDF oder Video exportieren? 
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10.5 Prozess- und Ablaufdiagramme 

Prüfpunkt Kontrollfrage / typischer KI-Fehler 

Text in Formen Steht der Text in der Form oder liegt er separat darüber? 

Verbinder Sind Pfeile echte Verbinder oder nur gezeichnete Linien? 

Verschiebbarkeit Bleibt das Diagramm stabil, wenn eine Form verschoben wird? 

Start/Ende Sind Start, Ende und Wiederholschleifen klar erkennbar? 

Entscheidungen Sind Ja-/Nein-Verzweigungen logisch und grafisch korrekt? 

Rollen/Swimlanes Sind Zuständigkeiten und Schnittstellen sichtbar? 

Konsistenz Werden gleiche Formen für gleiche Bedeutungen verwendet? 

Lesbarkeit Ist das Diagramm auch gedruckt oder als PDF verständlich? 

Erweiterbarkeit Kann eine weitere Prozessstufe ergänzt werden, ohne alles neu zu zeichnen? 

10.6 Medien, Bilder und Videos 

Prüfpunkt Kontrollfrage / typischer KI-Fehler 

Quellen/Lizenzen Sind Bild-, Audio- und Videoquellen nachvollziehbar und erlaubt? 

Dateiformate Sind Druck- und Webversionen in passenden Formaten gespeichert? 

Editierbarkeit Sind bearbeitete Bilder/Clips als Arbeitsdatei und Exportversion vorhanden? 

Einbettung Sind Videos korrekt eingebettet oder nur verlinkt? 

Qualität Stimmen Auflösung, Ton, Lesbarkeit der Einblendungen und Länge? 

Dokumentation Sind Bildänderungen, Schnitte, Quellen und KI-Einsatz kurz dokumentiert? 

10.7 E-Mails, Briefe und geschäftliche Texte 

Prüfpunkt Kontrollfrage / typischer KI-Fehler 

Adressat Passt der Ton zur Zielperson oder Organisation? 

Betreff/Anrede Sind Betreff, Anrede, Einstieg und Grussformel konkret und korrekt? 

Fallbezug Sind alle verlangten fallbezogenen Informationen enthalten? 

Handlungsaufforderung Ist klar, was die empfangende Person tun soll? 

Anhänge Werden nur Anhänge erwähnt, die tatsächlich vorhanden sind? 

Sprachniveau Fremdspra-
che 

Entspricht der Text dem verlangten Niveau, klingt nicht unnatürlich perfekt? 

Kürze Ist der Text geschäftlich knapp und verständlich? 

Rechtschreibung Sind Grammatik, Zeichensetzung, Namen und Fachbegriffe geprüft? 
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10.8 Handover-Test 

Am Ende jedes Szenarios wird mindestens ein Produkt von einer anderen Person geöffnet und verän-
dert. Der Test gilt als bestanden, wenn die zweite Person innerhalb von fünf Minuten eine sinnvolle Än-
derung vornehmen kann, ohne das Produkt neu aufzubauen. 

Produktart Handover-Test 

Word Überschrift ändern, Inhaltsverzeichnis aktualisieren, Kopfzeile/Seitenzahl prüfen. 

Excel Eingabewert ändern und prüfen, ob Totale, Diagramme und Auswertungen automatisch rea-
gieren. 

PowerPoint Folie anpassen, Element animieren, Diagramm bearbeiten, Präsentation exportieren. 

Prozessdiagramm Prozessschritt verschieben oder ergänzen, ohne dass Pfeile/Text zerfallen. 

Video/Medien Datei auf anderem Gerät öffnen, eingebettetes Video abspielen, Quellen nachvollziehen. 

E-Mail/Text Adressat oder Termin anpassen, ohne den Text neu schreiben zu müssen. 

 


