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Einleitung 

Warum Prompt-Engineering zur Kernkompetenz für Projekt-
leiter wird 
Wer heute ein IT-Projekt leitet, hat KI-Tools auf dem Schreibtisch. ChatGPT, 
Claude, Microsoft Copilot. Manche nutzen sie täglich, manche gelegentlich, manche 
noch gar nicht. Aber die Frage ist nicht mehr, ob KI im Projektalltag ankommt. Sie 
ist angekommen. 

Die eigentliche Frage lautet: Was macht man damit? 

Wer KI-Tools im Projekt einsetzt, merkt schnell, dass es einen Unterschied macht, 
wie man sie fragt. Eine vage Anfrage liefert eine vage Antwort. Eine präzise, gut 
strukturierte Eingabe liefert etwas, das direkt nutzbar ist. Diese Eingabe heißt 
Prompt. Und die Fähigkeit, gute Prompts zu schreiben, heißt Prompt Engineering. 

Prompt Engineering ist keine Programmierdisziplin. Es ist eine Kommunikationsdis-
ziplin. Wer klar formulieren kann, was er will, wer Kontext gezielt auswählt und wer 
weiß, welche Informationen das Modell braucht, um gute Arbeit zu liefern, be-
herrscht das Handwerk. Dieses Buch bringt genau das bei. 

Heute werden einem aller Orten Angebote a lá “1000 sofort einsatzfähige Prompts” 
um die Ohren gehauen, die zumeist sehr beliebig sind und nur dem Zweck dienen, 
Newsletter-Abonnenten zu gewinnen und diese möglichst auch noch als “Leads” 
einzustufen. Hier soll es nicht darum gehen, Online-Kurse zu verkaufen! Mich 
brachte das dazu dieses Buch zu schreiben und einmal genau zu zeigen, wie die 
DNA und der Lebenszyklus eines Prompts aussieht und wie man ihn nutzt, um seine 
eigenen, auf die speziellen Bedürfnisse zugeschnittenen Prompts zu erstellen, zu 
nutzen, weiterzuentwickeln und daraus dann seine eigene Prompt-Bibliothek zu er-
stellen. 

Für wen dieses Buch gedacht ist 
Dieses Buch richtet sich an Projektleiter und Scrum Master, Product Owner und 
PMO-Mitarbeitende, die bereits mit IT-Projekten vertraut sind und KI-Tools syste-
matisch in ihren Projektalltag integrieren wollen. 

Es setzt voraus, dass du weißt, was ein Kickoff ist, was ein Stakeholder tut und wa-
rum Risikomanagement im Projekt wichtig ist. Es erklärt nicht, wie Projektmanage-
ment funktioniert. Aber es zeigt, wie KI Dir beim Projektmanagement hilft. 

Für reine KI-Einsteiger ohne PM-Hintergrund ist dieses Buch also nicht das Richtige. 
Für erfahrene Projektleiter, die das Werkzeug verstehen und strukturiert einsetzen 
wollen, schon. 



 

Was dieses Buch ist und was nicht 
Dieses Buch ist in erster Linie ein Arbeitsbuch. Jedes Kapitel deckt eine typische 
PM-Situation ab: einen Kickoff, eine Stakeholder-Analyse, einen Statusbericht, eine 
Eskalation, ein Go-live. Für jede Situation gibt es direkt einsetzbare Prompts mit Er-
klärungen, Varianten und einer ehrlichen Einschätzung der Grenzen. 

Die Prompts in diesem Buch sind erprobte Werkzeuge, die unter bestimmten Bedin-
gungen zuverlässig gute Ergebnisse liefern. Unter anderen Bedingungen brauchen 
sie Anpassung. Was diese Bedingungen sind und wie Du die Prompts anpassen 
kannst, steht in jedem Kapitel. 

Was dieses Buch nicht ist: 

• Kein Lehrgang in PM-Methodik. Wenn du lernen willst, wie Projekte gesteuert 
werden, brauchst du ein anderes Buch. 

• Kein Versprechen und auch keine Drohung, dass KI den Projektleiter ersetzt. Das 
tut sie nicht. 

• Kein Ratgeber für KI-Strategie oder digitale Transformation im Unternehmen. 

• Keine Auflistung aller möglichen KI-Anwendungen. Das würde wohl mehr als ein 

Buch pro Woche füllen. 

Wie dieses Buch aufgebaut ist 
Das Buch folgt dem Projektverlauf. Teil I beginnt beim Kickoff. Teil II behandelt An-
forderungen und Planung. Die weiteren Teile decken SAFe und PI Planning, Steue-
rung und Reporting, Risikomanagement, Kommunikation, Retrospektiven, Release-
management, Teamführung und Projektabschluss ab. Die fortgeschrittenen Teile XI 
und XII behandeln Prompt-Technik und die Grenzen des Werkzeugs. 

Das bedeutet: Das Buch lässt sich von vorne nach hinten lesen. Aber niemand muss 
das. Es ist als Nachschlagewerk konzipiert. Wer gerade einen Abschlussbericht 
schreiben muss, springt zu Kapitel 25. Wer einen Go-live vorbereitet, liest Kapitel 
21. Der Anhang enthält einen vollständigen Index aller 124 Prompts nach Situation 
geordnet. 

Wer am Anfang einsteigen und das gesamte Handwerk aufbauen will, findet in den 
ersten Kapiteln eine gute Grundlage. Wer bereits Erfahrung mit Prompts hat, findet 
in Teil XI und XII Techniken zur Vertiefung. 

Die Anatomie eines guten Prompts 
Bevor die ersten Kapitel beginnen, lohnt sich ein Blick auf das, was einen guten 
Prompt ausmacht. 

Ein Prompt hat sechs Elemente, die zusammenspielen: 
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Rolle: Wer soll das Modell sein? „Du bist ein erfahrener Senior Projektmanager” lie-
fert anderen Output als kein Rollenhinweis. Das Modell passt Ton, Tiefe und Fach-
sprache an die Rolle an. 

Kontext: Was muss das Modell über die Situation wissen? Projektname, Projekt-
typ, Teamgröße, aktuelle Phase. Wer Kontext weglässt, bekommt generische Ant-
worten. 

Aufgabe: Was soll getan werden? Je präziser, desto besser. „Erstelle einen Status-
bericht” ist eine Aufgabe. „Erstelle einen Wochenstatus mit Ampelbewertung, Er-
gebnissen dieser Woche, Risiken und nächsten Schritten, maximal eine Seite” ist 
eine gute Aufgabe. 

Format: Wie soll das Ergebnis aussehen? Tabelle, Fließtext, nummerierte Liste, 
Stichpunkte. Wer das Format nicht vorgibt, bekommt das, was das Modell für nahe-
liegend hält. 

Constraints: Was soll das Modell nicht tun? „Erfinde keine Daten”, „Keine Aufzäh-
lungslisten”, „Maximal 200 Wörter”. Constraints verhindern, dass das Modell Lücken 
füllt, Länge produziert oder Formate wählt, die nicht passen. 

Beispiel: Bei komplexen Formaten oder spezifischen Stilanforderungen hilft ein 
Beispiel mehr als eine Beschreibung. „Hier ist ein Beispiel für einen guten Statusbe-
richt aus einem früheren Projekt” zeigt dem Modell, was gemeint ist. 

Nicht jeder Prompt braucht alle sechs Elemente. Ein einfacher Prompt für eine klare 
Aufgabe kommt mit zwei oder drei aus. Ein komplexer Prompt, der ein Dokument 
analysiert oder einen mehrstufigen Prozess steuert, braucht alle sechs. 

Element Frage Fehlt es… 

Rolle Wer ist das Modell? …antwortet es als 

generischer Assistent 

Kontext Was muss es wissen? …macht es Annahmen, die 

falsch sein können 

Aufgabe Was soll es tun? …interpretiert es beliebig 

Format Wie soll es antworten? …wählt es selbst, oft 

unpassend 

Constraints Was soll es nicht tun? …füllt es Lücken und 

produziert Overhead 



 

Element Frage Fehlt es… 

Beispiel Wie sieht gut aus? …trifft es Stilentscheidungen, 

die nicht passen 

Die Prompts in diesem Buch sind nach diesen Prinzipien aufgebaut. Jeder Prompt 
enthält Parameter in eckigen Klammern, die vor der Nutzung mit projektspezifi-
schen Informationen befüllt werden. Das sind die Stellen, an denen der Projektleiter 
sein Wissen einbringt. Der Prompt liefert die Struktur. Der Inhalt kommt vom Men-
schen. 

Ein Hinweis zu den Tools 
Alle Prompts in diesem Buch sind tool-agnostisch. Sie funktionieren mit ROVO, 
Claude, ChatGPT und Microsoft Copilot, sowie mit fast allen lokal installierten LLMs 
und SLMs. Wo ein Tool besonders gut für eine bestimmte Aufgabe geeignet ist, 
steht das im jeweiligen Kapitel. 

Zwei Besonderheiten sind erwähnenswert: 

Für Prompts, die XML-Tags zur Strukturierung nutzen (Kapitel 29 und 30), ist 
Claude das empfohlene Tool. Anthropic hat XML-Strukturen explizit in die Modell-
entwicklung einbezogen. Die Technik funktioniert auch in anderen Tools, aber die 
Wirkung ist bei Claude am stärksten. 

Microsoft Copilot hat einen Vorteil, den Claude und ChatGPT nicht haben: direkte 
Integration in Microsoft 365. Wer hauptsächlich mit Word, Excel, Teams und Out-
look arbeitet und diese Integration nutzen kann, sollte Copilot für entsprechende 
Aufgaben bevorzugen. Ähnliches gilt auch für Atlassian ROVO, das voll in die Atlas-
sian Welt rund um Jira und Confluence integriert ist. 

Ein allgemeiner Hinweis, der für alle Tools gilt: KI-Modelle entwickeln sich schnell. 
Was heute die beste Empfehlung ist, kann in sechs Monaten überholt sein. Die 
Prompt-Engineering-Prinzipien in diesem Buch sind stabiler als spezifische Tool-
Empfehlungen. Wer die Prinzipien versteht, kann seine Prompts für neue Modellver-
sionen anpassen. 

Ein Hinweis zur Sprache 
Dieses Buch ist auf Deutsch geschrieben. Englische Fachbegriffe werden dort ver-
wendet, wo sie im professionellen Alltag Standard sind und eine Übersetzung nichts 
gewänne. Prompt, Backlog, Kickoff, Stakeholder, Sprint, Milestone: Diese Begriffe 
kennt jeder im IT-Projektumfeld. Sie stehen in diesem Buch ohne Übersetzung. 

Wo Begriffe erklärt werden, passiert das im Text oder in den Methodenkästen, die 
in jedem Kapitel eingebettet sind. Das Glossar im Anhang fasst alle wesentlichen 
Begriffe aus dem Bereich Prompt Engineering kompakt zusammen. 
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Jetzt wünsche ich erst einmal viel Spaß beim Lesen. Wer mag, kann sich gern mit 
mir bei LinkedIn vernetzen. Dort bin ich unter https://linkedin.com/in/thorstenkoer-
ner zu finden. Schreibt mir auch gern, wenn ihr Anregungen für künftige Ausgaben 
habt. 

  

https://linkedin.com/in/thorstenkoerner
https://linkedin.com/in/thorstenkoerner
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So ist dieses Buch aufgebaut: eine Bedienungsan-
leitung 

Jedes Kapitel in diesem Buch folgt demselben Aufbau. Wer diesen Aufbau kennt, 
findet sich in jedem Kapitel sofort zurecht und kann gezielt die Teile lesen, die ge-
rade gebraucht werden. Diese kurze Erklärung beschreibt die einzelnen Elemente 
und ihren Zweck. 

Worum geht es? 
Jedes Kapitel beginnt mit einem kurzen Absatz, der erklärt, welche typische PM-Si-
tuation das Kapitel behandelt. Dieser Abschnitt ist kein Einleitungsritual. Er beant-
wortet eine konkrete Frage: Warum brauche ich in dieser Situation einen Prompt, 
und was leistet er genau? 

Wer das Kapitel als Nachschlagewerk nutzt, liest diesen Abschnitt zuerst. Er ent-
scheidet in dreißig Sekunden, ob das Kapitel gerade relevant ist. 

Die häufigsten Fehler ohne KI 
Dieser Abschnitt beschreibt, was in der beschriebenen PM-Situation typischerweise 
schiefgeht, wenn kein Prompt eingesetzt wird. 

Warum dieser Abschnitt? Weil ein Werkzeug nur dann genutzt wird, wenn klar ist, 
welches Problem es löst. Wer erkennt, dass er selbst in die beschriebenen Muster 
fällt, weiß, wo der Prompt den größten Unterschied macht. 

Prompt-Steckbrief 
Vor jedem Prompt steht ein Steckbrief. Er fasst auf einen Blick zusammen, was der 
Prompt leisten soll: 

Feld Bedeutung 

Situation Die konkrete PM-Lage, für die dieser Prompt 

gedacht ist 

Modell Welches LLM empfohlen wird (Universell / 

Claude / ChatGPT / Copilot) 

Komplexität Wie aufwendig die Nutzung ist: ★☆☆ einfach 

/ ★★☆ mittel / ★★★ anspruchsvoll 



 

Feld Bedeutung 

Zeitersparnis Geschätzte Zeitersparnis gegenüber 

manueller Erledigung 

Tags Schlagwörter für die schnelle Einordnung in 

die Prompt-Bibliothek im Anhang 

Der Steckbrief ist kein Pflichtlektüre. Er hilft beim schnellen Einordnen: Passt dieser 
Prompt zu meiner aktuellen Situation? 

Parameter 
Direkt nach dem Steckbrief folgt eine Tabelle mit allen Parametern des Prompts. 
Parameter sind die Platzhalter in eckigen Klammern, die vor der Nutzung mit pro-
jektspezifischen Informationen befüllt werden. 

Jeder Parameter hat: - einen Namen (z.B. [PROJEKTNAME]) - eine Beschreibung, 
was dort eingetragen wird - einen Beispielwert 

Diese Tabelle ist die Arbeitsunterlage für die Nutzung. Wer einen Prompt einsetzen 
will, geht die Parameterliste durch und füllt die Platzhalter mit den eigenen Projekt-
daten. Erst dann wird der Prompt in das KI-Tool eingegeben. 

Grundlage 
Manche Kapitel enthalten einen Methodenkasten mit dem Titel „Grundlage”. Er er-
klärt kurz und fachgerecht, auf welcher PM-Methode oder welchem Fachkonzept 
der Prompt basiert: das SBI-Modell für Feedback, die Macht-Interesse-Matrix für 
Stakeholder, das ROAM-Schema für Risiken in SAFe. 

Wer das Konzept bereits kennt, kann diesen Abschnitt überspringen. Wer es auffri-
schen oder zum ersten Mal lesen möchte, findet hier eine kompakte Erklärung mit 
Quellenhinweis für die Vertiefung. 

Prompt 
Das Herzstück des Kapitels. Der vollständige Prompt als kopierbarer Text. 

Der Prompt enthält Platzhalter in eckigen Klammern, die vor der Nutzung durch 
projektspezifische Informationen ersetzt werden. Die zugehörige Parametertabelle 
weiter oben beschreibt, was in jeden Platzhalter einzutragen ist. 

Alles in den Platzhaltern kommt vom Projektleiter. Der Prompt liefert Struktur, Auf-
gabenstellung und Constraints. Das Wissen über das Projekt bringt der Mensch mit. 
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Warum so 
Nach dem Prompt folgt eine kurze Erklärung, warum er genau so aufgebaut ist. Als 
praktische Begründung: Warum ist dieser Teil enthalten? Was passiert, wenn man 
ihn weglässt? 

Wer den Prompt nur nutzen will, ohne ihn zu verstehen, kann diesen Abschnitt 
überspringen. Wer lernen will, wie gute Prompts gebaut werden, findet hier die 
wichtigsten Designentscheidungen erklärt. 

Variante 
Direkt nach der Begründung steht eine Variante des Hauptprompts. Die Variante 
passt denselben Prompt für eine häufige Abwandlung der Ausgangssituation an: 
kleinere Projekte, agile statt klassische Methodik, externe statt interne Stakeholder. 

Die Variante ist meist kürzer als der Hauptprompt. Sie zeigt, wie wenig Anpassung 
oft nötig ist, um denselben Grundprompt für eine andere Situation nutzbar zu ma-
chen. 

Varianten & Anpassungen 
Dieser Abschnitt geht über die einzelne Variante hinaus. Er beschreibt mehrere An-
passungsszenarien für spezifische Projektsituationen: regulierte Umgebungen, ex-
terne Kunden, Großprojekte, Remote-Teams. 

Wer in einer speziellen Situation steckt, findet hier oft eine fertige Anpassung oder 
zumindest einen Hinweis, wie der Hauptprompt verändert werden muss. Die be-
schriebenen Anpassungen sind direkt anwendbar und folgen demselben Muster wie 
der Hauptprompt. 

Was der Prompt nicht kann 
Dieser Abschnitt ist das ehrlichste Element des Kapitels. Er beschreibt, wo der 
Prompt an seine Grenzen stößt: Was kann er nicht leisten? In welchen Situationen 
ist er ungeeignet? Was muss der Projektleiter trotz guter Prompts selbst leisten? 

Kein Werkzeug kann alles. Wer die Grenzen kennt, setzt das Werkzeug da ein, wo 
es hilft, und verlässt sich woanders auf sein eigenes Urteil. 

Weitere Prompts in diesem Kontext 
Jedes Kapitel enthält neben dem Hauptprompt zwei weitere Prompts für verwandte 
Aufgaben im selben Themengebiet. Sie folgen demselben Aufbau wie der Haupt-
prompt: Steckbrief, Parameter, Prompt, Warum so, Variante. 

Am Ende vieler Kapitel steht ein Ergänzungs-Prompt für eine Situation, die eng mit 
dem Kapitelthema zusammenhängt, aber nicht direkt aus dem Hauptprompt folgt. 
Die Meeting-Kultur verbessern als Ergänzung zu Meeting-Vorbereitung. Den 



 

eigenen KI-Einsatz reflektieren als Ergänzung zu Anti-Patterns. Diese Ergänzungen 
sind optional: sie vertiefen, was das Kapitel begonnen hat. 

Merksatz des Kapitels 
Am Ende jedes Kapitels steht ein einziger, fett gedruckter Satz. Er fasst den wich-
tigsten Gedanken des Kapitels zusammen. 

Der Merksatz ist keine Zusammenfassung im üblichen Sinne. Er ist eine Aussage, 
die den Kern des Kapitels auf eine Formel bringt. Manchmal provokant, manchmal 
nüchtern, immer direkt. 

Wer ein Kapitel gelesen hat und sich nichts anderes merkt: den Merksatz sollte er 
mitnehmen. 

Wie man dieses Buch am effizientesten nutzt 
Als Nachschlagewerk: Den Prompt-Index im Anhang A nach der aktuellen PM-
Situation durchsuchen. Direkt zum Kapitel springen. Parametertabelle ausfüllen. 
Prompt nutzen. 

Beim Einstieg: Kapitel 1 bis 6 der Reihe nachlesen. Sie decken die häufigsten PM-
Situationen ab und bauen das Verständnis für den Rest des Buches auf. 

Für fortgeschrittene Nutzung: Kapitel 27 bis 30 lesen, wenn die Qualität der ei-
genen Prompts verbessert werden soll. Kapitel 31, wenn ein Fehler passiert ist oder 
der Output nicht stimmt. 

Für spezifische Projekte: Je nach aktuellem Projektstatus die entsprechenden 
Teile nutzen. SAFe-Projekte profitieren besonders von Teil III. Klassische Projekte 
finden in Teil IV und V die wichtigsten Werkzeuge. 

Ein letzter Hinweis: Kein Prompt muss wörtlich übernommen werden. Die Prompts 
in diesem Buch sind Ausgangspunkte, keine Dogmen. Wer sie versteht und anpasst, 
wird bessere Ergebnisse erzielen, als wer sie blind kopiert. 
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Kapitel 1: Kickoff vorbereiten 

Worum geht es? 
Der Kickoff ist das erste gemeinsame Meeting aller Projektbeteiligten. Er setzt den 
Ton für alles, was danach kommt. Eine gute Vorbereitung schafft Klarheit über 
Ziele, Rollen und Erwartungen. Eine schlechte Vorbereitung kostet u.U. die ersten 
Wochen des Projekts. 

Das Problem: Kickoffs werden häufig unter Zeitdruck vorbereitet. Der Projektleiter 
hat gerade den Projektauftrag erhalten, soll drei Tage später den Kickoff halten und 
muss nebenbei noch laufende Projekte steuern. Die Agenda entsteht in einer hal-
ben Stunde, die Rollen sind nicht geklärt, und die wichtigen Fragen kommen erst im 
zweiten Sprint auf den Tisch. 

KI hilft hier konkret. Wer Projektname, Projekttyp, Teilnehmerkreis und Rahmenbe-
dingungen in einen Prompt eingibt, bekommt in wenigen Minuten eine strukturierte 
Agenda, antizipierte Fragen aus dem Teilnehmerkreis und ein erstes Set an Eröff-
nungsrisiken. Das ersetzt keine inhaltliche Vorbereitung. Aber es gibt einen soliden 
Ausgangspunkt, den man verfeinert, statt von einem leeren Dokument zu starten. 

Dieses Kapitel liefert drei Prompts für den Kickoff: 
1. Kickoff-Agenda: strukturierte Agenda mit Zeitblöcken, Rollen und Klärungszielen 

2. Erwartungsmanagement: Stakeholder-spezifische Erwartungsbilder 

herausarbeiten 

3. Risikofrüherkennung: erste Risiken aus der Projektbeschreibung ableiten 

Die häufigsten Fehler ohne KI 
Agenda-Problem: Die Kickoff-Agenda bleibt generisch. Begrüßung, Vorstellung, 
Ziele, nächste Schritte. Jeder war schon in diesem Meeting. Nach zwei Stunden 
weiß das Team, dass ein Projekt existiert, aber nicht, wer was entscheidet. 

Rollen-Problem: Die Rollen werden im Kickoff zum ersten Mal angesprochen, ob-
wohl sie vorher hätten schriftlich kommuniziert werden sollen. Im Meeting selbst 
hat man keine Zeit mehr, sie sauber zu klären. 

Fragen-Problem: Der Projektleiter ist von Fragen überrascht, die er hätte antizi-
pieren können. Wer finanziert das Projekt? Wer hat das letzte Wort bei Scope-Än-
derungen? Was passiert bei Ressourcenengpässen? 

Scope-Problem: Was das Projekt nicht macht, wird nicht explizit adressiert. Drei 
Wochen später stellt sich heraus, dass ein Stakeholder genau das erwartet hatte, 
was explizit aus dem Scope ausgeschlossen war. 



 

Erwartungs-Problem: Verschiedene Stakeholder haben verschiedene Erfolgsbil-
der. Der IT-Leiter will eine stabile Plattform. Der Fachbereich will Fertigstellungster-
min Ende Q3. Der Steuerungsausschuss will ein Budget-Controlling-Report monat-
lich. Keiner hat das dem anderen gesagt. 

Alle diese Fehler sind durch bessere Vorbereitung vermeidbar. 

Prompt-Steckbrief + Prompt 
Hauptprompt: Kickoff-Agenda erstellen 
Prompt-Steckbrief 

Feld Inhalt 

Situation Kickoff-Meeting steht in wenigen Tagen an. Agenda ist noch nicht 

ausgearbeitet. 

Modell Universell (Claude, ChatGPT, Copilot) 

Komplexität ★★☆ 

Zeitersparnis 45–90 Minuten 

Tags #kickoff #agenda #projektstart #planung #meeting #rollen 

Parameter, die vor dem Einsatz befüllt werden: 

Parameter Beschreibung Beispielwert 

[PROJEKTNA

ME] 

Offizieller oder interner 

Projektname 

„Rollout CRM-System” 

[PROJEKTTYP

] 

Art des Projekts ERP-Einführung / Softwareentwicklung / 

Infrastruktur / Digitalisierung 

[PROJEKTDAU

ER] 

Geplante Gesamtlaufzeit 8 Monate 

[TEAMGRÖSS

E] 

Anzahl Projektteilnehmer 

insg. 

14 Personen 

[TEILNEHMER

_KICKOFF] 

Wer ist beim Kickoff 

dabei 

Projektleiter, Product Owner, 2 Entwickler, 

Fachbereichsleiter, Sponsor 
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Parameter Beschreibung Beispielwert 

[MEETING_DA

UER] 

Geplante Dauer des 

Kickoffs 

2,5 Stunden 

[METHODE] Vorgehensmodell Scrum / klassisch / SAFe / hybrid 

[KRITISCHE_

THEMEN] 

Bekannte Problemfelder Ressourcenengpass ab Monat 3, unklarer Scope 

bei Schnittstelle X 

Prompt: 

Du unterstützt mich als erfahrener Projektmanager bei der Vorbereitung eines Kickoff-Mee
tings. 
 
Erstelle eine vollständige, moderierbare Kickoff-Agenda für folgendes Projekt: 
 
Projektname: [PROJEKTNAME] 
Projekttyp: [PROJEKTTYP] 
Geplante Projektdauer: [PROJEKTDAUER] 
Gesamtteamgröße: [TEAMGRÖSSE] Personen 
Teilnehmer im Kickoff: [TEILNEHMER_KICKOFF] 
Dauer des Kickoff-Meetings: [MEETING_DAUER] 
Vorgehensmodell: [METHODE] 
Bekannte kritische Themen: [KRITISCHE_THEMEN] 
 
Die Agenda soll folgende Blöcke enthalten: 
 
1. Eröffnung und Vorstellung 
2. Projektauftrag und Ziele (präzise, messbar) 
3. Projektorganisation und Rollen (wer entscheidet was, wer informiert wen) 
4. Scope: Was ist Teil des Projekts, was explizit nicht 
5. Vorgehensmodell und Meilensteine (grob) 
6. Risiken und Annahmen: erste Runde 
7. Erwartungsmanagement: Was erwartet wer von wem 
8. Kommunikation und Reporting-Struktur 
9. Nächste Schritte, offene Punkte, Terminplanung 
 
Für jeden Agendapunkt liefere: 
- Zeitansatz in Minuten 
- Name der moderierenden oder präsentierenden Rolle 
- Erwartetes Ergebnis am Ende des Punktes (1 Satz) 



 

- 2 bis 3 konkrete Klärungsfragen, die dieser Punkt beantworten soll 
 
Formatiere die Ergebnisse als strukturierte Tabelle. 
 
Ergänze am Ende drei häufige Fragen aus dem Teilnehmerkreis, auf die ich als Projektleiter 
vorbereitet sein sollte, jeweils mit einer empfohlenen Antwortstruktur. 

Warum so: 

Der Prompt gibt dem Modell alle nötigen Parameter, um eine projektspezifische 
Agenda zu erstellen, die über eine generische Vorlage hinausgeht. Die Klärungsfra-
gen pro Agendapunkt helfen dem Projektleiter beim Moderieren, weil er weiß, was 
der jeweilige Block leisten soll. Die antizipierten Fragen am Ende trainieren die Ge-
sprächsführung vor dem Meeting. 

Variante: Agile Kickoff (Sprint Zero): 

Du unterstützt mich als erfahrener Scrum-Praktiker bei der Vorbereitung eines Sprint-Zero-
Kickoffs. 
 
Projektname: [PROJEKTNAME] 
Produktvision: [PRODUKTVISION in 1–2 Sätzen] 
Teamgröße: [TEAMGRÖSSE] 
Teilnehmer: Product Owner, Scrum Master, Entwicklungsteam, [WEITERE_ROLLEN] 
Meeting-Dauer: [MEETING_DAUER] 
Bekannte Constraints: [CONSTRAINTS, z.B. Festtermin Livegang, Technologie vorgegeben] 
 
Erstelle eine Kickoff-Agenda für Sprint Zero mit folgenden Schwerpunkten: 
- Produktvision und Definition of Done klären 
- Team-Normen und Working Agreements festlegen 
- Initiales Backlog gemeinsam greifen (kein Schätzen, nur Verstehen) 
- Technische Architektur und Entwicklungsumgebung besprechen 
- Erster Sprint planen 
 
Für jeden Block: Zeitansatz, Moderation, erwartetes Ergebnis, 2 Klärungsfragen. 
Ergänze 3 typische Missverständnisse bei Sprint-Zero-Kickoffs, die ich proaktiv ansprechen 
sollte. 

Varianten & Anpassungen 
Kleinprojekt (unter 5 Personen, unter 3 Monate): Der Prompt lässt sich ver-
einfachen. Die Blöcke 7 und 8 können entfallen oder zusammengefasst werden. Für 
einen zweistündigen Kickoff eines kleinen internen Projekts reichen vier bis fünf 
Agendapunkte. 
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Anpassung im Prompt: Parameter [MEETING_DAUER] auf 60 bis 90 Minuten setzen 
und folgenden Satz ergänzen: 

Das ist ein kleines internes Projekt. Halte die Agenda schlank. 
Maximal 5 Agendapunkte, kein Overhead. Fokus auf Ziel, Rollen und nächste Schritte. 

Kundenprojekt mit Extern-Beteiligung: Wenn Kundenvertreter, externe 
Dienstleister oder Behörden im Kickoff sitzen, braucht die Agenda einen Block für 
Vertragsrahmen, Entscheidungswege und Kommunikationsregeln. 

Anpassung im Prompt: Parameter [TEILNEHMER_KICKOFF] entsprechend füllen 
und folgenden Zusatz ergänzen: 

Externe Teilnehmer: [ROLLE, UNTERNEHMEN]. 
ergänze einen Block "Vertragsrahmen und Entscheidungswege" (10 Minuten). 
Welche Themen sollten im Beisein der Externen nicht offen diskutiert werden? 
markiere diese Punkte in der Agenda. 

Programm-Kickoff mit mehreren Teilprojekten: Bei komplexen Programmen 
müssen die Abhängigkeiten zwischen Teilprojekten früh sichtbar werden. 

Anpassung im Prompt: 

Dies ist ein Programm-Kickoff mit [ANZAHL] Teilprojekten: [LISTE DER TEILPROJEKTE]. 
Ergänze einen Block "Abhängigkeiten und Schnittstellen zwischen Teilprojekten" (20 Minut
en). 
Identifiziere drei kritische Schnittstellen, die im Kickoff namentlich adressiert werden müss
en. 

Nachbereitung und Protokoll: Der gleiche Prompt lässt sich für die Nachberei-
tung des Kickoffs umschreiben. Dazu im Abschnitt “Weitere Prompts in diesem Kon-
text” mehr. 

Was der Prompt nicht kann 
Politische Dynamik kennt der Prompt nicht. Wenn der Sponsor und der Fach-
bereichsleiter seit Jahren im Clinch liegen, hilft die beste Agenda nicht. Der Projekt-
leiter muss diese Dynamik kennen und die Sitzordnung, Moderationsstrategie und 
Pausengestaltung entsprechend planen. Das liefert kein Prompt. 

Historischen Kontext gibt der Prompt nicht. Wenn das Projekt ein Folgepro-
jekt eines gescheiterten Vorgängers ist, braucht der Kickoff eine andere Eröffnung. 
Diese Information muss der Projektleiter explizit mitgeben, sonst entsteht eine 
Standardagenda, die am falschen Ende ansetzt. 

Anpassung dafür: 



 

Kontext: Dieses Projekt ist ein Neustart nach dem gescheiterten Vorgängerprojekt [NAME]. 
Das Team ist skeptisch. Der erste Block soll den Unterschied zum Vorgänger explizit adressi
eren. 

Stakeholder-Analyse ersetzt der Prompt nicht. Der Prompt antizipiert Fragen 
aus dem Teilnehmerkreis, aber nur auf Basis der übergebenen Parameter. Wer die 
Interessen und Konflikte der einzelnen Stakeholder kennt, sollte diese Information 
als Kontext mitgeben. Kapitel 2 behandelt Stakeholder-Analyse mit KI-Unterstüt-
zung ausführlich. 

Zeitplanung prüft der Prompt nicht. Der Prompt schlägt Zeitblöcke vor. Ob 
diese Zeitblöcke mit dem tatsächlichen Informationsbedarf der Teilnehmer überein-
stimmen, muss der Projektleiter beurteilen. Eine 10-Minuten-Slot für “Scope” ist in 
einem komplexen ERP-Projekt unrealistisch. Der Projektleiter muss die Zeitschät-
zungen kritisch prüfen und anpassen. 

Weitere Prompts in diesem Kontext 
Prompt 2: Erwartungsmanagement vorbereiten 
Prompt-Steckbrief 

Feld Inhalt 

Situation Kickoff steht an. Stakeholder haben 

unterschiedliche, teils unausgesprochene 

Erwartungen. 

Modell Universell 

Komplexität ★★☆ 

Zeitersparnis 30–60 Minuten 

Tags #kickoff #erwartungsmanagement 

#stakeholder #kommunikation #projektstart 

Parameter: 

Parameter Beschreibung 

[STAKEHOLDER_LISTE] Alle Stakeholder mit Rolle und Bereich 

[PROJEKTZIEL] Projektziel in 2–3 Sätzen 
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Parameter Beschreibung 

[BEKANNTE_KONFLIKTE] Bekannte oder vermutete Interessenkonflikte 

Prompt: 

Du unterstützt mich bei der Vorbereitung eines Erwartungsmanagement-Gesprächs im Kick
off. 
 
Projekt: [PROJEKTNAME] 
Ziel: [PROJEKTZIEL] 
Stakeholder: [STAKEHOLDER_LISTE mit Rolle, z.B. "IT-Leiter (Sponsor), Fachbereichsleiter V
ertrieb, Projektleiter IT, Key User HR"] 
Bekannte Konflikte oder Spannungsfelder: [BEKANNTE_KONFLIKTE] 
 
Erstelle für jeden Stakeholder ein Erwartungsbild mit folgenden Angaben: 
- Typische Haupterwartung an das Projekt (aus Rollenperspektive) 
- Typische Nebenbedingung (was darf auf keinen Fall passieren) 
- Eine Frage, die dieser Stakeholder im Kickoff wahrscheinlich stellen wird 
- Eine Empfehlung, wie ich als Projektleiter diese Erwartung im Kickoff proaktiv adressiere 
 
Formatiere das Ergebnis als Tabelle. 
 
Identifiziere abschließend zwei potenzielle Erwartungskonflikte zwischen den Stakeholdern 
und schlage vor, wie ich diese im Kickoff anspreche, ohne Eskalation zu provozieren. 

Warum so: 

Der Prompt zwingt das Modell, aus der Rollenperspektive jedes Stakeholders zu 
denken, nicht aus der Projektleiter-Perspektive. Das liefert eine realistischere Erwar-
tungslandkarte als eine generische Stakeholder-Liste. Die Konfliktanalyse am Ende 
gibt dem Projektleiter konkrete Moderationshinweise. 

Variante: für einfachere Stakeholder-Konstellationen: 

Ich habe 4 Stakeholder im Kickoff. Liste für jeden auf: 
Ihre wahrscheinlichste Haupterwartung, ihre größte Befürchtung und eine Frage, 
auf die ich vorbereitet sein sollte. 
Stakeholder: [LISTE] 
Projektkontext: [KURZBESCHREIBUNG] 

Prompt 3: Risikofrüherkennung im Kickoff 
Prompt-Steckbrief 



 

Feld Inhalt 

Situation Kickoff vorbereiten, erste Projektrisiken 

identifizieren, bevor das Projekt richtig läuft. 

Modell Universell 

Komplexität ★★★ 

Zeitersparnis 60–90 Minuten 

Tags #kickoff #risiko #risikoanalyse #projektstart 

#RAID #frühwarnung 

Parameter: 

Parameter Beschreibung 

[PROJEKTBESCHREIBUNG] Projektziele, Scope, Rahmenbedingungen in 

Kurzform 

[TECHNOLOGIEN] Eingesetzte Systeme, Plattformen, 

Integrationen 

[ORGANISATION] Auftraggeber, Auftragnehmer, beteiligte 

Bereiche 

[CONSTRAINTS] Feste Termine, Budgetrahmen, 

Ressourcenverfügbarkeit 

[BEKANNTE_PROBLEME] Bereits bekannte Risiken oder Hindernisse 

Prompt: 

Du unterstützt mich als Risikomanager bei der Identifikation erster Projektrisiken für den Ki
ckoff. 
 
Projektbeschreibung: 
[PROJEKTBESCHREIBUNG] 
 
Eingesetzte Technologien und Systeme: [TECHNOLOGIEN] 
Beteiligte Organisationen und Bereiche: [ORGANISATION] 
Constraints (Termine, Budget, Ressourcen): [CONSTRAINTS] 
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Bereits bekannte Probleme: [BEKANNTE_PROBLEME] 
 
Analysiere diese Projektbeschreibung und identifiziere: 
 
1. Die 5 wahrscheinlichsten Risiken nach Risikotyp: 
   - Technische Risiken 
   - Organisatorische Risiken 
   - Ressourcenrisiken 
   - Zeitplan-Risiken 
   - Externe Risiken (Abhängigkeiten von Dritten) 
 
2. Für jedes Risiko: 
   - Beschreibung des Risikos (1–2 Sätze) 
   - Mögliche Auswirkung auf Termin, Budget oder Qualität 
   - Frühwarnindikator: Woran erkennt man frühzeitig, dass dieses Risiko eintritt? 
   - Erste mögliche Gegenmaßnahme 
 
3. Drei kritische Annahmen, die dem Projekt zugrunde liegen und explizit geprüft werden m
üssen. 
 
Formatiere die Risiken als Tabelle. Die Annahmen als nummerierte Liste. 
 
[PROMPT-TEST: Dieser Prompt sollte vor Drucklegung mit einem echten Projektbeispiel get
estet werden] 

Warum so: 

Der Prompt trennt explizit zwischen Risiken und Annahmen. Annahmen sind häufig 
das, was Projekte scheitern lässt, weil niemand sie ausgesprochen hat. Die Früh-
warnindikatoren machen den Output direkt operationalisierbar. Das Ergebnis lässt 
sich direkt als Grundlage für ein RAID-Log verwenden, das in Kapitel 13 und 14 
ausführlich behandelt wird. 

Variante: für eine kurze Brainstorming-Runde im Kickoff selbst: 

Ich möchte im Kickoff eine 10-minütige Risikorunde moderieren. 
Projekt: [PROJEKTBESCHREIBUNG in 3–5 Sätzen] 
Erstelle 8 Risikokarten als Diskussionsgrundlage, kurz und prägnant (je 1 Satz). 
Gruppiere sie in: technisch, organisatorisch, extern. 
Formatiere sie so, dass sie auf eine Folie passen. 



 

Ergänzungs-Prompt: Kickoff-Protokoll aus Notizen 
Wenn der Kickoff gut vorbereitet war, aber das Protokoll fehlt, hilft dieser kurze Zu-
satzprompt: 

Du erstellst ein strukturiertes Kickoff-Protokoll auf Basis meiner Rohmitschrift. 
 
Meeting: Kickoff [PROJEKTNAME] 
Datum: [DATUM] 
Teilnehmer: [TEILNEHMERLISTE] 
 
Meine Notizen: 
[ROHMITSCHRIFT: Stichpunkte, Kommentare, Halbsätze] 
 
Strukturiere das Protokoll mit folgenden Abschnitten: 
- Ergebnisse pro Agendapunkt (max. 3 Sätze je Punkt) 
- Getroffene Entscheidungen (als nummerierte Liste) 
- Offene Punkte mit verantwortlicher Person und Fälligkeitsdatum (als Tabelle) 
- Nächste Schritte (als Tabelle mit Aufgabe, Verantwortlich, Datum) 
 
Behalte meinen Sprachstil. Erfinde keine Inhalte. 

Tags: #protokoll #kickoff #meeting #nachbereitung #actionitems 

Merksatz des Kapitels 
Ein Kickoff ist so gut wie seine Vorbereitung. KI liefert die Struktur in 15 
Minuten. Den Rest bringt der Projektleiter mit. 

[QUELLE: Empirische Daten zu Kickoff-Qualität und Projekterfolg: PMI Pulse of the 
Profession, Standish Group CHAOS Report] 
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Kapitel 2: Stakeholder-Analyse 

Worum geht es? 
Projekte scheitern selten an der Technik. Sie scheitern an Menschen, die zu spät 
eingebunden wurden, deren Widerstand unterschätzt wurde oder die schlicht ver-
gessen wurden. Die Stakeholder-Analyse ist das Werkzeug, das diese Überraschun-
gen verhindert. Sie zeigt, wer vom Projekt betroffen ist, wer Einfluss hat, und was 
die jeweiligen Interessen sind. 

Das Problem in der Praxis: Stakeholder-Analysen entstehen zu Projektbeginn, oft 
unter Zeitdruck, und landen dann in einer Schublade. Wer die Matrix nach drei Wo-
chen noch einmal öffnet, stellt fest, dass zwei wichtige Personen fehlen und sich die 
Haltung zweier Schlüsselpersonen verändert hat. 

KI löst dieses Problem nicht vollständig. Aber sie hilft in drei konkreten Situationen: 
bei der initialen Identifikation von Stakeholdern (inklusive jener, die man leicht 
übersieht), beim Herausarbeiten potenzieller Interessenkonflikte und beim Ableiten 
eines strukturierten Kommunikationsplans. Wer Projektbeschreibung, beteiligte Be-
reiche und bekannte Stakeholder als Kontext eingibt, bekommt in wenigen Minuten 
eine vollständigere Matrix als die meisten Projektleiter in einer Stunde manuell er-
stellen würden. 

Dieses Kapitel liefert drei Prompts für die Stakeholder-Arbeit: 
1. Stakeholder-Matrix: Stakeholder identifizieren, einordnen und erste 

Einbindungsstrategien ableiten 

2. Interessenkonflikte: Spannungsfelder zwischen Stakeholdern sichtbar machen 

3. Kommunikationsmatrix: strukturierten Kommunikationsplan aus der 

Stakeholder-Analyse ableiten 

Die häufigsten Fehler ohne KI 
Offensichtlichkeits-Problem: Die Analyse listet Sponsor, Projektleiter, direkte 
Nutzer und das Team. Wer dabei fehlt: den Betriebsrat, die Datenschutzbeauftrag-
ten, das parallellaufende Nachbarprojekt, das dieselbe Ressource braucht, und den 
IT-Betrieb, der das System später pflegen muss. Diese Personen tauchen erst dann 
auf, wenn sie Widerstand leisten. 

Statik-Problem: Die Stakeholder-Matrix wird einmal erstellt und nie wieder ange-
fasst. Drei Monate später hat ein neuer CTO übernommen, eine Abteilung ist um-
strukturiert worden und ein skeptischer Fachbereichsleiter ist zum größten Unter-
stützer geworden. Keiner hat die Matrix aktualisiert. 



 

Gleichbehandlungs-Problem: Alle Stakeholder erhalten dieselbe Information, im 
gleichen Format, zum gleichen Zeitpunkt. Der Sponsor will einen monatliche One-
Page-Report. Der Fachbereich will wöchentlich wissen, was sie in der nächsten Ite-
ration betrifft. Der Betriebsrat will nichts über technische Details wissen. Ihn inte-
ressieren Auswirkungen auf Arbeitsplätze. Diese Unterschiede kommen in generi-
schen Kommunikationsplänen nicht vor. 

Konflikt-Problem: Dass der Sponsor den Scope möglichst groß hält und der Fach-
bereichsleiter möglichst wenig Prozessveränderung will, ist ein struktureller Konflikt, 
der vorhersehbar ist. Wer ihn nicht explizit adressiert, moderiert drei Monate lang 
zwischen denselben zwei Positionen. 

Haltungs-Problem: Die Haltung eines Stakeholders wird nicht hinterfragt. Dass 
der IT-Leiter das Projekt “offiziell” unterstützt, aber seine besten Entwickler nicht 
freigibt, ist kein technisches Problem. Es ist ein Haltungsproblem, das in der Matrix 
sichtbar sein müsste. 

Prompt-Steckbrief + Prompt 
Hauptprompt: Stakeholder-Matrix erstellen 
Prompt-Steckbrief 

Feld Inhalt 

Situation Projektstart oder Re-Analyse nach größeren 

Veränderungen. Stakeholder-Landschaft 

muss strukturiert erfasst werden. 

Modell Universell (Claude, ChatGPT, Copilot) 

Komplexität ★★☆ 

Zeitersparnis 60–90 Minuten 

Tags #stakeholder #analyse #matrix #projektstart 

#einfluss #interesse #planung 

Parameter, die vor dem Einsatz befüllt werden: 

Parameter Beschreibung Beispielwert 

[PROJEKTBESCHREIBUNG] Kurzbeschreibung des 

Projekts, Ziel, Scope 

„Migration SAP R/3 auf 

S/4HANA, betrifft Finanzen, 

Einkauf, Logistik” 
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Parameter Beschreibung Beispielwert 

[PROJEKTZIEL] Was das Projekt erreichen 

soll 

„Ablösung Legacy-System bis 

Q4, Prozessharmonisierung in 

3 Bereichen” 

[BEKANNTE_STAKEHOLDER] Stakeholder, die bereits 

bekannt sind 

„CIO (Sponsor), Projektleiter 

IT, Fachbereichsleiter 

Finanzen, 2 Key User” 

[BETROFFENE_BEREICHE] Welche Abteilungen oder 

Bereiche sind betroffen 

„Finanzen, Einkauf, Logistik, 

IT-Betrieb, HR (Schulungen)” 

[ORGANISATION_TYP] Art der Organisation Konzern / Mittelstand / 

Behörde / Non-Profit 

[PROJEKTTYP] Art des Projekts ERP-Migration / 

Softwareentwicklung / 

Digitalisierung / Infrastruktur 

[CONSTRAINTS] Rahmenbedingungen mit 

Relevanz für Stakeholder 

„Betriebsvereinbarung zu IT-

Systemen existiert, 

Datenschutz-

Folgeabschätzung 

erforderlich” 

Grundlage: Die Macht-Interesse-Matrix 

Der Prompt verwendet die Macht-Interesse-Matrix als Klassifizierungsrahmen. Sie 
ordnet Stakeholder anhand von zwei Dimensionen: dem Einfluss auf das Projekt 
(Macht) und dem eigenen Interesse am Projektergebnis (Interesse). Aus der Kom-
bination beider Dimensionen ergeben sich vier Quadranten mit je einer Einbin-
dungsstrategie. 

 Hohes Interesse Niedriges Interesse 

Hoher Einfluss Eng einbinden: aktiv 

beteiligen, regelmäßig 

einbeziehen, Entscheidungen 

gemeinsam treffen 

Zufriedenstellen: informieren 

und zuhören, ohne sie 

operativ zu belasten 


