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Erstellung eines Bewerbungsschreibens mit KI-Unterstützung 

 

Phase 1 - PLAN 

Definieren Sie Haupt- und Nebenziele. 

Mein Hauptziel (1 Satz): 
 Erstellung eines professionellen Bewerbungsschreibens für eine ausgeschriebene 

Stelle 

Meine Nebenziele: 
 Stärken der Persona analysieren 
 Bezug zur Stellenausschreibung herstellen und analysieren 
 Normrichtigkeit 
 ansprechende und professionelle Gestaltung 

 

Geplanter Einsatz der KI 

Wofür möchte ich die KI in dieser Aufgabe konkret einsetzen? 
 beim Formulieren 
 beim Überarbeiten 
 beim Strukturieren 
 beim Gestalten ... 

 

Tool-Check 

Überprüfung der Anforderungen des vorgegebenen Tools anhand der Entscheidungsmatrix 

Kriterium Copilot Tool 2 Tool 3 

Datenschutz / DSGVO-konform ☒ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein 

Zugriff ist möglich (kostenloser Login, Ver-
fügbarkeit) 

☒ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein 

Dokumenten-Upload möglich ☒ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein 

Web-Zugriff möglich ☒ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein 

Weiterverarbeitung in anderen Program-
men 

☒ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein ☐ ja ☐ nein 
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Ich entscheide mich für  

☒Copilot 

☐ Tool 2 

☐ Tool 3 

 

Kurze Begründung (2-3 Sätze) 
Ich arbeite mit Copilot, weil  

dieses Tool allen Lernenden kostenlos zur Verfügung steht und alle Anforderungen auf den 
ersten Blick erfüllt. Copilot ist DSGVO-konform und daher ist ein Hochladen von personen-
bezogenen Daten möglich (wir arbeiten in unserem Beispiel mit privaten sensiblen Daten, 
jedoch handelt es sich um eine fiktive Person). Der Output kann kopiert und in einem Text-
verarbeitungsprogramm weiterbearbeitet werden. 

 

Risiko-Check 
Was können typische KI-Fallen sein: 

 KI erfindet Erfahrungen/Skills, die nicht in Persona/Unterlagen stehen 
 Text wird zu allgemein (Floskeln, „glatt“, austauschbar) 
 Norm/DIN 5008 wird behauptet, aber nicht korrekt umgesetzt  
 Word-Layout wirkt unruhig (Abstände, Tabstopps, manuelle Formatierung) 

 

Grober Arbeitsplan 
Aufgaben Wer? Ergebnis 

Grundverständnis zum Thema 
 Kriterien für gute Bewer-

bungsschreiben 
 Wissen rund um normge-

rechte Briefgestaltung und 
Designprinzipien 

Ich 

Begründete Einschätzung zur Qualität 
des KI-Ergebnisses bzw. kurze Bewer-
tung des KI-Ergebnisses anhand von 
Qualitätskriterien  
Bewertung auf Normrichtigkeit und Ge-
staltung 

Unterlagen organisieren 
 relevante Dokumente (Per-

sona, Stellenausschreibung, 
DIN-Richtlinien und Link der 
Webseite) sammeln 

 speichern 

Ich 
vollständige und geordnete Unterlagen-
Sammlung für die Weiterverarbeitung für 
die KI 

Unterlagen sichten und analy-
sieren 

 Unterlagen durchlesen und 
verstehen 

 Inhalte prüfen 

Ich + KI 
(optio-
nal) 

Überblick über relevante Inhalte  
Unterlagen mit Hervorhebungen und ei-
genen Notizen 
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 relevante Punkte hervorhe-
ben 

 Vergleich von Persona und 
Stellenausschreibung 

Übersichtlicher Vergleich über Anforde-
rungen der Stellenanzeige und passen-
der Stärken 

 

Prompterstellung 
 Prompt planen 
 Prompt erstellen 

 Prompt ausführen 

Ich + KI 
formulierter Prompt 
Erstentwurf Bewerbungsschreiben 

Erstentwurf analysieren Ich 
Kommentierter Erstentwurf mit Überar-
beitungshinweisen 

Prompt anpassen Ich + KI Überarbeitetes Bewerbungsschreiben 

Zweitentwurf prüfen Ich Überarbeitetes Bewerbungsschreiben 

Finalisierung Ich 
Professionell gestaltetes und normrichti-
ges Bewerbungsschreiben als Word- 
oder PDF-Datei 

Reflexion und Dokumentation 
über den Arbeitsprozess  

  

 

Mein erster Vorschlag zur Promptformulierung: 
„Hallo, schreib mir bitte ein Bewerbungsschreiben. Ich gebe dir eine Persona, eine Stellenaus-
schreibung und die DIN-Richtlinien. Mach das passend dazu und professionell. Der Brief soll eine 
Seite lang sein und für Word geeignet.“ 

 

Mini-Check (Mikro-Review 1) 
Der Output ist nicht professionell, der Prompt muss besser geplant werden, ich benötige 
mehr Zusatzinformationen. 
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Phase 2 - CREATE 
 

Kontext 
Ich stelle folgenden Kontext her (wer, wie, was, warum, wen, …) 
 
Rolle der KI 
(Welche Rolle soll die KI über-
nehmen?) 

Die KI ist eine erfahrene Person im Bereich Personal und Recruiting 
in einem österreichischen Unternehmen. Diese Person hat fundierte 
Kenntnisse im Bewerbungswesen und in der Auswahl von Personal. 

Aufgabe: 
(Was soll die KI konkret ma-
chen?) 

Die KI bekommt Unterlagen zur Verfügung gestellt, welche diese ge-
nau analysieren soll. Die Unterlagen beinhalten eine Persona, eine 
Stellenausschreibung, die Firmenwebseite und die DIN-Richtlinien. 

Ziel: 
(Wofür wird das Schreiben ge-
braucht?) 

Ich benötige ein authentisches, individuelles und professionelles Be-
werbungsschreiben passend zur Persona mit einem klaren Bezug zur 
Stellenausschreibung, welches an eine Personalabteilung gesendet 
werden kann. 

Inhaltliche Anforderun-
gen: 
(Welche Inhalte müssen unbe-
dingt vorkommen? Welche In-
halte dürfen nicht vorkom-
men?) 

Die KI soll mit den bereitgestellten Unterlagen prüfen, welche der 
Qualifikationen, Erfahrungen und Interessen besonders gut zur aus-
geschriebenen Stelle passen. Die KI soll keine Informationen dazuer-
finden. 

Stil und Ton: 
(Wie soll der Text formuliert 
sein?) 
 

Das Bewerbungsschreiben soll nicht nach einem KI-generierten Text 
klingen, sondern in einem persönlichen, aber professionellen Ton for-
muliert sein. 

Qualitätssiche-
rung/Selbstüberprü-
fung vor der Ausgabe: 
(Welche Inhalte müssen unbe-
dingt vorkommen? Welche In-
halte dürfen nicht vorkom-
men?) 

Ich frage die KI, ob sie noch weitere Informationen von mir benötigt. 

Formale Anforderun-
gen: 
(Was soll die KI tun, wenn In-
formationen fehlen?) 

Normgerechter Brief unter Berücksichtigung der DIN 5008 und De-
sign-Prinzipien; Absenderdaten sollen aus der Persona verwendet 
werden; die Empfängerdaten aus der Stellenausschreibung; max. 1 
Seite 

Ausgabeformat: 
(Welche formalen Anforderun-
gen müssen eingehalten wer-
den?) 

docx-Format 

 

Mein Prompt #1: 
“Hallo, du bist eine Expertin oder ein Experte für Personal und Recruiting in einem österreichischen 
Unternehmen. Ich gebe dir gleich Unterlagen: eine Persona, eine Stellenausschreibung, den Link zur 
Firmenwebseite und die DIN-Richtlinien. Bitte lies dir alles genau durch. Schreibe mir dann ein Bewer-
bungsschreiben, das gut zur Persona passt und sich klar auf die Stellenausschreibung bezieht. Achte 
darauf, dass das Schreiben persönlich, aber trotzdem professionell klingt und nicht wie von einer KI 
geschrieben wirkt. Bitte erfinde keine Informationen dazu. Überlege, welche Qualifikationen, Erfahrun-
gen und Interessen aus der Persona besonders gut zur Stelle passen, und baue diese in das Schrei-
ben ein. Falls du noch Informationen von mir brauchst, sag mir bitte Bescheid. Das Ergebnis soll ein 
normgerechter Brief nach DIN 5008 sein. Die Absenderdaten nimmst du aus der Persona, die Empfän-
gerdaten aus der Stellenausschreibung. Der Text soll maximal eine Seite lang sein und für ein docx-
Dokument geeignet sein.” 
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Mein Ergebnis zu Prompt #1 (Variante 1): 

 

Mini-Check 2: Ergebnis prüfen und Arbeitsprozess hinterfragen 
Womit habe ich geprüft? (mindestens 1 Quelle außer KI): 
☒ Stellenausschreibung ☒ Persona/Notizen ☒ Website ☐ Lehrperson/Peer 

 
  Anmerkung 

(wenn nicht oder teilweise er-
füllt) 

Aufgabe: ☐ vollständig erfüllt 
☒ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

Bewerbungsschreiben vorhanden, 
aber keine docx-Datei  

Ziel: ☐ vollständig erfüllt 
☒ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

formale und inhaltliche Fehler (An-
forderungen vs. Kenntnisse), aber 
Firmendaten und Ansprechperson 
sind korrekt 

Erster Eindruck in Bezug 
auf formale und inhaltliche 
Anforderungen: 

☐ vollständig erfüllt 
☒ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

Text hört sich zu oberflächlich und 
beliebig an 
Norm ist nicht richtig 

Qualitätssiche-
rung/Selbstüberprüfung 
vor der Ausgabe: 

☐ vollständig erfüllt 
☐ teilweise erfüllt 
☒ nicht erfüllt 

Rückfragen wurden nicht gestellt 

Ausgabeformat: ☐ vollständig erfüllt 
☐ teilweise erfüllt 
☒ nicht erfüllt 

Keine docx-Datei  

Mein Lösungsvorschlag: Prompt prüfen auf Richtigkeit und Klarheit  
Prompt überarbeiten und in einem neuen Chat einfügen 

 
 



 

C
C

-B
Y

 S
andra B

reitenberger &
 G

erlinde S
chw

abl 2
0

2
6  

Dokumentationsvorlage Name: ……..…………………………. 
 

 

Mein Prompt #2 in einem neuen Chat: 
„Hallo, du bist eine Expertin oder ein Experte für Personal und Recruiting in einem österreichischen 
Unternehmen. Ich gebe dir gleich Unterlagen: eine Persona, eine Stellenausschreibung, den Link zur 
Firmenwebseite und die DIN-Richtlinien. Analysiere alle Dokumente sorgfältig.  
 
Schreibe mir dann ein Bewerbungsschreiben, das gut zur Persona passt und sich klar auf die Stellen-
ausschreibung bezieht. Achte darauf, dass das Schreiben persönlich, aber trotzdem professionell 
klingt und nicht wie von einer KI geschrieben wirkt. Überlege, welche Qualifikationen, Erfahrungen 
und Interessen aus der Persona besonders gut zur Stelle passen, und baue diese in das Schreiben 
ein. Vermeide allgemeine Floskeln und erfinde keine Informationen.  
 
Das Ergebnis soll ein normgerechter Brief nach DIN 5008 sein. Die Absenderdaten nimmst du aus 
der Persona, die Empfängerdaten aus der Stellenausschreibung. Der Text soll maximal eine Seite 
lang sein. Erstelle ein docx-Dokument. 
 
Stelle mir Rückfragen, um das bestmögliche Ergebnis zu erhalten.“ 

 

Mein Ergebnis zu Prompt #2: 

 
 

Mini-Check 3: Beantwortung der Fragen der KI (Prompt #3): 

 
 

Mein Ergebnis zu Prompt #3: 
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Phase 3 - REVIEW 

Strategie-Check 1 Prompt #4 
ich überprüfe das Bewerbungsschreiben und mache Optimierungsvorschläge 
 

Ergebnis zu Prompt #4 

 

Strategie-Check 2 Prompt #5 
optimierte Version des Schreibens als docx 
 

Ergebnis zu Prompt #5 
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Strategie-Check 3 
  Anmerkung 

(wenn nicht oder teilweise er-
füllt) 

Aufgabe: ☒ vollständig erfüllt 
☐ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

 

Ziel: ☐ vollständig erfüllt 
☒ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

formale und inhaltliche Fehler 

formale und inhaltliche 
Anforderungen: 

☐ vollständig erfüllt 
☒ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

Text hört sich teilweise noch 
immer oberflächlich und belie-
big an, obwohl mit externen 
Qualitätskriterien verglichen 
wurde 
Text klingt immer noch KI-ge-
neriert, obwohl auf die Firmen-
webseite verwiesen wurde 
Norm ist nicht richtig 

Qualitätssiche-
rung/Selbstüberprüfung 
vor der Ausgabe: 

☒ vollständig erfüllt 
☐ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

 

Ausgabeformat: ☒ vollständig erfüllt 
☐ teilweise erfüllt 
☐ nicht erfüllt 

 

Mein Lösungsvorschlag: Dokument manuell bearbeiten hinsichtlich Formulierung, 
Norm und Gestaltung 

 
 

Qualitäts-Check 

Kriterium  Anmerkung 
(wenn nicht ja) 

Epistemisch (stimmt es?) ☐ ja ☒ unsicher bei Die KI nennt ein konkretes Pro-
jekt/Praktikum bzw. eine Erfah-
rung, die nicht in meinen Unterla-
gen steht. Das wäre eine erfun-
dene Zusatzinfo. Muss gestrichen 
oder durch belegbare Infos er-
setzt werden. 

Qualitativ (passt es zur Auf-
gabe?) 

☐ ja ☒ verbessern bei Text ist stellenweise noch zu all-
gemein (einige Standardfloskeln). 
Bezug zur Firma könnte noch 
konkreter sein (z. B. 1–2 Sätze 
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zu Aufgaben/Unternehmensbe-
zug). 

Rechtlich/Datenschutz 
(dürfte ich das so abge-
ben?) 

☐ ja ☒ klären warum Im Prompt/Entwurf sind perso-
nenbezogene Daten enthalten, 
die ich dort nicht eingeben sollte 
(z. B. private Telefonnummer/Ad-
resse), oder die Schule erlaubt 
diese Weitergabe an das Tool 
nicht. Daten minimieren und nur 
im Word-Dokument ergänzen. 

Ethisch/Fair (wirkt es ehrlich 
und angemessen?) 

☐ ja ☒ überdenken bei Der Text stellt mich „besser“ dar, 
als es die Unterlagen hergeben 
(z. B. übertriebene Selbstzu-
schreibungen, erfundene Verant-
wortung). Das wirkt unfair und 
kann im Gespräch auffliegen. 

Transparenz/Eigenleistung 
(ist mein Anteil sichtbar?) 

☐ ja ☒ nachschärfen wie Ich habe fast alles übernommen. 
In der Reflexion muss sichtbar 
werden, was ich selbst entschie-
den/umformuliert habe (z. B. wel-
che Passagen ich konkret ange-
passt habe und warum). 

Weiterverarbeitung in ande-
ren Programmen 

☐ ja ☒ nein Beim Einfügen in Word gehen 
Absätze/Abstände kaputt, oder 
die Formatierung ist nicht DIN-
tauglich (Anschriftfeld/Betreff/Ab-
stände). Ich brauche Formatvor-
lagen und sauberes Layout, 
sonst wirkt es unprofessionell. 

 
Entscheidung: ☐ Abgabe ☒ Überarbeiten ☐ neuen Chat starten ☐ Tool wechseln 
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Phase 4 - REFLECT 
 

Strukturierte Reflexion mit Satzanfängen 

1. Mein Arbeitsprozess 
Beim Arbeiten mit der KI habe ich über mich 
selbst gelernt, dass … 

2. Herausforderungen 
Leichtgefallen ist mir … 
Schwierig war für mich …, weil … 

3. Rolle der KI 
Die KI hat mich unterstützt, indem … 
Selbst entscheiden oder korrigieren musste ich, 
als … 

4. Ergebnis 
Mit meinem Bewerbungsschreiben bin ich zu-
frieden / nicht ganz zufrieden, weil … 
Besonders gut gelungen ist … 
Verbessern würde ich … 

5. Ausblick 
Bei einer nächsten Aufgabe mit KI möchte ich 
… 

Strukturierte Reflexion mit Leitfragen 

1. Mein Arbeitsprozess 
Was habe ich beim Arbeiten mit KI über mich 
selbst gelernt? 

2. Herausforderungen 
Was ist mir leichtgefallen – und wo hatte ich 
Schwierigkeiten? Woran lag das? 

3. Rolle der KI 
Wie hat mich die KI unterstützt – und wo 
musste ich selbst nachdenken, entscheiden 
oder korrigieren? 

4. Ergebnis 
Wie zufrieden bin ich mit meinem Bewerbungs-
schreiben? Was ist gut gelungen, was nicht? 

5. Ausblick 
Was nehme ich aus dieser Aufgabe für zukünf-
tige Arbeiten mit KI mit? 

Meine Reflexion:  

1. Mein Arbeitsprozess 
Beim Arbeiten mit der KI habe ich über mich selbst 
gelernt, dass ich bessere Ergebnisse bekomme, 
wenn ich genau sage, was ich will. Ich habe gemerkt, 
dass ich genauer hinschauen muss, wenn mir ein Er-
gebnis nicht gefällt, und dass ein erster Text oft noch 
nicht passt. 
 
2. Herausforderungen 
Leichtgefallen ist mir das Festlegen der Ziele und 
das Arbeiten mit der KI im Gespräch. 
Schwierig war für mich, die formalen Regeln einzu-
halten und einen Text zu bekommen, der nicht zu all-
gemein klingt, weil die KI am Anfang oft sehr einfa-
che oder typische Formulierungen verwendet hat. 
 
3. Rolle der KI 
Die KI hat mich unterstützt, indem sie einen ersten 
Text geschrieben und Vorschläge für den Aufbau ge-
macht hat. 
Selbst entscheiden oder verbessern musste ich, 
wenn Fehler im Text waren oder wenn das Schrei-
ben noch nicht persönlich genug war. 
 

1. Mein Arbeitsprozess 
Während der Arbeit habe ich gemerkt, dass KI nur 
dann gute Ergebnisse liefert, wenn ich meine Aufga-
ben klar erkläre. Ich musste öfter nachschärfen, was 
ich will, und lernen, dass ein erster Vorschlag selten 
schon passt. Ohne eigenes Mitdenken funktioniert es 
nicht. 
 
2. Herausforderungen 
Der Einstieg mit der KI und das Erstellen eines Text-
entwurfs war für mich relativ einfach. Anspruchsvoll 
waren vor allem die formalen Vorgaben und das 
Überarbeiten von Formulierungen, weil der Text 
schnell allgemein oder unpersönlich wirkt. 
 
3. Rolle der KI 
Die KI hat mir beim Strukturieren geholfen und Vor-
schläge gemacht, an denen ich mich orientieren 
konnte. Entscheidungen über Inhalt, Ton und Form 
musste ich selbst treffen, besonders dann, wenn das 
Ergebnis noch zu wenig individuell war. 
 
4. Ergebnis 
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4. Ergebnis 
Mit meinem Bewerbungsschreiben bin ich nicht ganz 
zufrieden, weil der Text trotz mehrerer Änderungen 
teilweise noch allgemein wirkt und nicht alle formalen 
Vorgaben richtig umgesetzt sind. 
Besonders gut gelungen ist, dass der Inhalt zur Per-
sona und zur Stellenausschreibung passt. 
Verbessern würde ich vor allem die Sprache, die 
Form und einzelne Textstellen durch eigenes Überar-
beiten. 
 
5. Ausblick 
Bei einer nächsten Aufgabe mit KI möchte ich meine 
Anweisungen genauer formulieren, die formalen Re-
geln früher überprüfen und den Text stärker selbst 
überarbeiten, bevor ich ihn abgebe. 

Das Bewerbungsschreiben ist inhaltlich gut auf die 
Stelle abgestimmt. Trotzdem bin ich nicht ganz zu-
frieden, weil einige Stellen noch zu standardisiert 
klingen und die formalen Anforderungen nicht überall 
korrekt umgesetzt sind. 
 
5. Ausblick 
Ich nehme mit, dass KI ein hilfreiches Werkzeug ist, 
aber keine fertige Lösung liefert. Für zukünftige Auf-
gaben werde ich genauer prompten, Ergebnisse kriti-
scher prüfen und mehr Zeit für die Überarbeitung ein-
planen. 
 

 


