
Beruf & Karriere 

KI ist dein Hebel rund ums Meeting: Statt Gedanken zu sortieren, wenn eigentlich schon alles laufen müsste,
übernimmt KI die Struktur. Dieses Cheat Sheet zeigt, wie du Brain Dumps und Sprachnotizen schnell und DSGVO-
konform in professionelle Meeting-Unterlagen verwandelst.

Die besten Copy & Paste Prompts::
1. Der "Brain Dump" Sortierer (Vor dem Meeting)
"Ich muss ein Meeting zum Thema [Thema einfügen] leiten. Hier sind meine unsortierten
Gedanken und Stichpunkte: [Hier Notizen/Sprachnachricht einfügen].
Bitte erstelle daraus: Einen prägnanten Titel für das Meeting. Eine Agenda mit 3-4
Hauptpunkten und Zeitvorschlägen (Gesamtdauer: 30 Min). Ein Ziel, das wir am Ende
erreicht haben müssen."

2. Der Protokoll-Retter (Nach dem Meeting)
"Hier ist das rohe Transkript / sind meine Notizen aus dem Meeting: [Text einfügen].
Erstelle bitte ein Ergebnisprotokoll. WICHTIG: Erstelle eine Tabelle am Anfang mit
der Spalte 'Wer', 'Macht was' und 'Bis wann'. Ignoriere Smalltalk und fasse
Diskussionen auf den Kernpunkt der Entscheidung zusammen."

3. Der "Reality Check" (Gegen Halluzinationen)
"Analysiere das Transkript. Liste alle konkreten Zahlen (Budget, Termine) auf, die
genannt wurden, damit ich sie manuell überprüfen kann. Erfinde keine Fakten dazu."

KI IM JOB

Alle Infos und mehr unter:
@WorkingMumAI

C H E AT  S H E E T

Alles in den eckigen Klammern [so wie das hier]
ist dein persönlicher Spielplatz 🧩 einfach
anpassen, austauschen oder weglassen, ganz
wie du’s brauchst.

TIPPS & TRICKS

Die geballte KI-Power im Job findest du im Artikel:
https://workingmumai.com/ki-fuer-berufstaetige-
muetter-karriere-vorteile

https://workingmumai.com/gemini-live/
https://workingmumai.com/meeting-vorbereitung-in-5-minuten/
https://workingmumai.com/meeting-vorbereitung-in-5-minuten/
https://workingmumai.com/meeting-vorbereitung-in-5-minuten/


Beruf & Karriere 

Tool-Check für Deutschland (DSGVO & Performance):

KI IM JOB

Alle Infos und mehr unter:
@WorkingMumAI

C H E AT  S H E E T

Tool Eignung DE DSGVO-Status Besonderheiten

Microsoft
Copilot
(Teams)

⭐⭐⭐⭐⭐
✅ Sehr Gut 
(bei Enterprise)

Ideal für Konzerne. Daten bleiben im MS-Tenant.
Funktioniert nahtlos, wenn die IT es freigibt.

tl;dv ⭐⭐⭐⭐ ✅ Sehr Gut
Deutsches Unternehmen (Aachen). Server in
Europa. Zeichnet Google Meet/Zoom/Teams auf.
Sehr starke KI-Zusammenfassung.

ChatGPT /
Claude ⭐⭐⭐

✅ OK 
(bei richtiger Nutzung)

Nur wenn keine Echtnamen/Kundendaten
eingegeben werden ("Anonymisierung"). In der
"Team"- oder "Enterprise"-Version sind die Daten
geschützt und werden nicht zum Training genutzt.

Zoom AI
Companion ⭐⭐⭐ ⚠️ Grauzone

Server oft in den USA. Standardmäßig deaktiviert
in vielen dt. Firmen. Datenschutzrechtlich oft
kritisch gesehen, wenn keine Zusatzverträge
bestehen.

Fireflies.ai ⭐⭐ ⚠️ Kritisch
Sehr beliebt in USA, aber Serverstandort USA ist
Standard. Vorsicht bei sensiblen Firmendaten ohne
speziellen Enterprise-Vertrag.

https://workingmumai.com/gemini-live/

