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Unterrichtsplan 
 

Unterrichtstitel 
Smart E-Mail-Management mit KI: Organisieren, 

schreiben und intelligenter antworten 

Dauer 
2 Stunden 

Zielgruppe 
Erwachsene mit grundlegenden digitalen 

Fähigkeiten 

Niveau der Unterrichtseinheit 
Grundlegend bis Mittelstufe 

Lernziele 
Am Ende der Lektion werden die Lernenden in der 

Lage sein, zu: 

● KI-Tools (z. B. ChatGPT, Brevo) zu 

verwenden, um E-Mail-Antworten zu 

verfassen und zu verbessern. 

 
● E-Mails mithilfe von intelligenten Filtern 

und Vorschlägen zu kategorisieren und zu 

organisieren. 

 
● Lange E-Mail-Inhalte mit Unterstützung 

von KI zusammenzufassen. 

 
● Ton und Schreibstil in der E-Mail- 

Kommunikation anzupassen, um 

verschiedene Zielgruppen anzusprechen. 

 
● Die Einschränkungen und ethischen 

Risiken der Verwendung von KI in der 

persönlichen Kommunikation zu 

verstehen.. 

Lehrmethoden und -strategien 

● Think-Pair-Share (schnelle Diskussion in 
Paaren) 

 
● Fallstudienanalyse (Bewertung eines realen 

Szenarios) 

Praktische Übungen (direkte Interaktion mit KI- 

Tools). 

Fallstudienanalyse (Vergleich traditioneller vs. KI- 

unterstützter E-Mail-Workflows). 

Think-Pair-Share (kurze Paar-Diskussionen zu 

häufigen E-Mail-Frustrationen und - 

gewohnheiten). 



 

● Praktische Übung (direkte Interaktion mit 
KI-Tools) 

● Gruppen Debatte (Diskussion über ethische 
Implikationen) 

Gruppendebatte (Diskussion über ethische 

Bedenken, z. B. den Einsatz von KI in der 

Kundenkommunikation).. 

Zu befolgende Schritte 
Überblick über den Unterrichtsinhalt Struktur der Lektion: 

  
1.  Einführung 

 Die Lernenden werden in das Konzept 

 eingeführt, KI zu nutzen, um E-Mails 

 effizient zu verwalten. Der Fokus liegt auf 
 Schreibhilfe, der Organisation des 
 Posteingangs und der Zeitersparnis durch 

 Tools wie ChatGPT oder Brevo. 

 2.  Konkrete Beispiele & Demonstrationen 
 Verwendung von Anwendungsfällen, die 

 persönliche, berufliche und Service- 

 Kommunikationsszenarien umfassen. 
 3.  Zusammenfassung der verfügbaren Tools 

 Überblick über ChatGPT, Brevo, 

 Grammarly, Quillbot – ihre Stärken und 

 wie  sie  das  E-Mail-Management  für 

 alltägliche Nutzer vereinfachen. 

 4.  Theoretischer Hintergrund 
 Erklärung der Funktionsweise von KI bei 

 sprachlichen Aufgaben, Grundlagen des 
 Prompting und ethische Überlegungen (z. 

 B. Datenschutz, Transparenz, 

 Abhängigkeit). 

 5.  Praktische Aktivität basierend auf 

 Anwendungsfällen und Aufgaben 

 Teilnehmer beantworten ausgewählte E- 
 Mail-Situationen (Beschwerde, Anfrage, 
 Nachverfolgung) unter Verwendung von 

 KI-Tools und verbessern dabei ihren Ton, 
 ihre Grammatik und Klarheit. 

 6.  Feedback geben und Diskussion über die 

 Ergebnisse der praktischen Aktivität 

 Jede Gruppe teilt eine generierte 

 Antwort; Peers und der Dozent geben 

 konstruktives Feedback zu Klarheit, Ton 
 und Angemessenheit. 

 7.  Diskussion über Einschränkungen, 

 Risiken und ethische Bedenken 



 

 Diskussion über Risiken wie Verlust der 

Authentizität, Abhängigkeit von 

Automatisierung und 

Datenschutzbedenken bei der Nutzung 

von Cloud-basierten KI-Diensten. 

8. Erwartete Herausforderungen und 

Lösungen 

Häufige Probleme (z. B. unklare Prompts, 

Verwirrung bei der Tool-Nutzung) werden 

durch die Verwendung von Beispiel- 

Prompts, Tool-Spickzetteln und direkter 

Unterstützung angesprochen. 

9. Zusätzliche  Quellen 

Die Lernenden werden auf Tutorials, Tools 

und Ressourcen hingewiesen, um ihre KI-

unterstützten 

Kommunikationsfähigkeiten 

weiterzuentwickeln. 

LESSON BREAKDOWN 

1. Introduction 

● Overview of the topic 
● Importance and relevance 
● Key objectives of the lesson 

(Clearly defined goals learners should achieve 

Themenübersicht: Einführung in das KI- 

unterstützte Schreiben und Organisieren von E- 

Mails mit Tools wie ChatGPT und Brevo. Relevanz: 

Viele Erwachsene haben mit einer Überlastung des 

Posteingangs zu kämpfen. KI- Tools helfen dabei, 

Nachrichten effektiver zu verwalten und den 

Kommunikations-Ton sowie die Klarheit zu

 verbessern. Ziele: 

 
● E-Mail-Antworten mit KI verfassen und 

verbessern; 

 
● Posteingang mit Kategorien und Filtern 

organisieren; 

 
● Lange E-Mail-Threads zusammenfassen; 

 ● Ton und Grammatik mit Vorschlägen 

anpassen; 

 
● Grundlegende Risiken der KI-generierten 

Kommunikation verstehen. 



 

2. Concrete Examples & demonstrations 

● Demonstration of AI tools in action (real-world 
examples) 

● Use cases from different industries 

Demonstration der KI-Tools in Aktion: 

ChatGPT: Formulierung höflicher Antworten, 

Zusammenfassung von E-Mails, Umformulierung 

für professionelleren  Ausdruck. 

Brevo oder Gmail: Sortierung, Etikettierung, 

automatische Antworten. 

Optional: Verwendung von Grammarly oder 

Quillbot zur Verbesserung von Tonfall und 

Grammatik. 

Anwendungsfälle: 

● Ein Freelancer antwortet auf eine 

Projektanfrage. 

● Ein Benutzer fasst einen langen E-Mail- 

Thread zusammen. 

● Eine Person schreibt eine Antwort auf 

eine Beschwerde mit Unterstützung von 

KI. 

3. Summary of available tools (if relevant) ChatGPT / Gemini 

● Which AI tools will be used? 
● Comparison with alternative tools (if relevant) 

KI-Chatbots, die beim Schreiben von E-Mails, 

Zusammenfassen von Inhalten, Anpassen des 

Tonfalls und Vorschlagen von verbesserten 

 Formulierungen helfen. 
 Warum? Einfaches Entwerfen, schnelle 
 Antworten, Anpassung des Tonfalls an 

 verschiedene Zielgruppen. 

 
Brevo 

 Plattform zur Unterstützung des smarten 

 Posteingangsmanagements, 
 Kontaktsegmentierung und Nachrichtenvorlagen. 

 Warum? Praktische Automatisierungsfunktionen 

 und benutzerfreundliche Oberfläche für die 

tägliche E-Mail-Kommunikation. 

Optionale Unterstützungstools 

DeepL (zum Übersetzen von E-Mails), SaneBox (für 

Posteingangsfilterung), Mailbutler (für 

Erinnerungen, Vorlagen und E-Mail-Tracking). 



 

4. Theoretical background (if necessary) 

● Explanation of key AI concepts relevant to the 
topic 

● Discussion on AI ethics and biases 

Grundlegende KI-Konzepte in der Marketing- 

Automatisierung: 

KI-Tools verwenden Natural Language Processing 

(NLP), um E-Mail-Antworten zu analysieren, 

zusammenzufassen und menschenähnliche 

Antworten zu generieren (z. B. ChatGPT, Gemini). 

Tools wie Grammarly und Quillbot verwenden 

maschinelles Lernen, um 

Verbesserungsvorschläge für den Ton und 

Korrekturen anzubieten. 

Prompting-Grundlagen: 

Die Qualität und Relevanz der von KI generierten 

E-Mail-Antworten hängen davon ab, wie klar und 

spezifisch der Benutzer seine 

Eingabeaufforderungen formuliert. 

Anpassung von Ton und Stil: 

KI kann den Formalitätsgrad, die Freundlichkeit 

oder Durchsetzungsfähigkeit einer E-Mail je nach 

Kontext und Zielgruppe anpassen. 

Ethische Überlegungen: Seien Sie sich bewusst: 

 
● Übermäßige Abhängigkeit von KI ohne 

Korrekturlesen oder Personalisierung; 

 
● Verwendung von KI zur Generierung 

irreführender oder unpersönlicher 

Antworten; 

 
● Datenschutzrisiken beim Eingeben 

sensibler Inhalte in Cloud-basierte KI- 

Tools. 



 

 
 

 

5. Practical activity 

● Use Case: (Real-world scenario where the AI 
tool is applied) 

● AI Tools Used: (List of tools used in the activity) 
● Assignment: (Concrete tasks for learners to 

complete) 

Anwendungsfall: 

In Paaren oder individuell verbessern Teilnehmer 

die reale E-Mail-Kommunikation mit KI-Tools. 

Verwenden Sie KI, um E-Mail-Antworten für 

berufliche Zwecke zu verfassen, zu überarbeiten 

und zu organisieren. Üben Sie die Verfeinerung des 

Tons, Klarheit und die effektive Struktur von 

Nachrichten. 

 
Verwendete KI-Tools: 

 
● ChatGPT / Gemini – Verfassen von 

Antworten, Zusammenfassen von 

Threads, Anpassen des Tons 

 
● Grammarly / Quillbot – Grammatik, 

Struktur, Klarheit, Tonverbesserung 

 
● Brevo (optional) – E-Mail-Organisation, 

Labels, Vorlagen, Automatisierungen 

 
Aufgabe: 

Wählen oder generieren Sie Eingabe-E-Mails. 

Option A – Wählen Sie aus vordefinierten 

Szenarien: 

 
● [Kundenbeschwerde wegen verspäteter 

Lieferung] 

 
● [Entschuldigung für verpasste 

Besprechung] 

 
● [Anfrage zur Produktklärung] 

 
● [Nachfassen nach einer 

Geschäftspräsentation] 

  
Option B – Verwenden Sie KI, um Eingabe-E-Mails 

zu generieren. 

Prompts für GPT: 

„Schreibe eine E-Mail von einem Kunden, der eine 

Rückerstattung aufgrund verspäteter Lieferung 

anfordert.“ 

„Schreibe eine Follow-up-E-Mail, in der nach 



 

 
 

 

 Dokumenten nach einer Besprechung gefragt 

wird.“ 

„Schreibe eine kurze E-Mail von einem Kunden, der 

sich über den Erhalt des falschen Produkts 

beschwert. Der Ton soll höflich, aber enttäuscht 

sein.  Begrenze  die  Länge  auf  120  Wörter.“ 

„Schreibe eine E-Mail von einem potenziellen 

Geschäftspartner, der um ein Treffen bittet, um 

Zusammenarbeit zu besprechen.“ 

„Schreibe eine E-Mail von einem Kunden, der nach 

einer Besprechung nach weiteren Dokumenten 

oder einer Zusammenfassung fragt.“ 

Teilnehmer kopieren oder ändern leicht die von der 

KI generierten Eingaben und speichern sie für 

Schritt 2. 

Verfassen von E-Mail-Antworten mit KI Prompt-

Vorschläge  –  Antworten  generieren: 

„Schreibe eine höfliche und professionelle Antwort 

auf diese E-Mail. Halte den Ton empathisch und 

klar.“ 

„Formuliere diese Antwort kürzer und 

ansprechender um.“ 

„Schreibe eine höfliche und professionelle Antwort 

an einen Kunden, der das falsche Produkt erhalten 

hat. Erkenne das Problem an, entschuldige dich 

und    schlage    eine    Lösung    vor.“ 

„Antworte auf eine Anfrage zur Zusammenarbeit, 

indem du Interesse ausdrückst, ein Treffen 

vorschlägst und dich beim Absender bedankst.“ 

„Antwort auf eine Follow-up-E-Mail nach einer 

Besprechung. Bestätige den Erhalt und füge die 

angeforderten Dokumente bei oder verweise 

darauf.“ 

Prompt-Vorschläge – Tonanpassung: 

„Lass diese E-Mail menschlicher und empathischer 

klingen.“ 

„Formuliere diese E-Mail in einem etwas 

formelleren Ton, der für einen Geschäftskunden 

geeignet ist.“ 

„Schreibe diese E-Mail kürzer und direkter, 

während   der   Ton   höflich   bleibt.“ 

„Mache  diese  E-Mail  formeller  und  für  ein 

Business-Publikum geeignet.“ 



 

 
 

 

 „Lass die Nachricht wärmer und persönlicher 

klingen.“ 

Teilnehmer speichern ihre Entwürfe zur 

Verfeinerung im nächsten Schritt. 

Antworten mit Grammarly oder Quillbot 

verfeinern 

Teilnehmer verwenden ein Grammatik-/Schreib- 

Tool, um: 

● Vorschläge basierend auf dem Kontext zu 

akzeptieren oder abzulehnen. 

 
● Satzstruktur und logischen Fluss zu 

verbessern. 

 
● Den Ton und die Sprache an die 

beabsichtigte [Zielgruppe] anzupassen. 

 
● Mindestens 3 manuelle Änderungen 

basierend auf Feedback vorzunehmen. 

 

 
Prompt-Vorschläge – Bearbeiten und Überprüfen: 

„Fasse die folgende E-Mail in 3 Bulletpoints 

zusammen.“ 

„Überprüfe diese E-Mail auf Klarheit und Struktur. 

Schlage Verbesserungen vor, falls nötig.“ 

Reflexionstipp: 

Wie hat die KI-Unterstützung Klarheit und Ton 

verbessert? 

E-Mail in Brevo organisieren oder etikettieren 

Teilnehmer simulieren das grundlegende E-Mail- 

Management in Brevo oder auf Papier: 

● Wenden Sie ein [Label] an (z. B. 

„Kundendienst“, „Priorität“). 

 
● Speichern Sie die Antwort als [Vorlage]. 

 

● Legen Sie eine [Regel] für automatische 

Antworten fest (z. B. Abwesenheitsnotiz, 



 

 Bestätigung). 
 

 
Dieser Schritt fördert digitale 

Organisationsgewohnheiten. 

Präsentation einer finalen E-Mail-Antwort Jeder 

Teilnehmer oder jede Gruppe wählt eine E- Mail 

aus, um sie zu präsentieren: 

● Zeigen Sie die originale Eingabe oder das 

Szenario. 

 
● Lesen oder zeigen Sie die finale Version 

der Antwort. 

 
● Kennzeichnen Sie, welche Teile KI- 

generiert und welche bearbeitet wurden. 

Reflexion: Was haben Sie über Ton, 

Klarheit oder Nachrichtenstruktur 

gelernt? 

Format: Mündliche Präsentation oder 

kurze schriftliche Zusammenfassung. 

6. Feedback and discussion 
Review: 

● Review of student work and common issues 
● Encouraging peer learning through discussion 
● Instructor insights and troubleshooting 

Jede Gruppe präsentiert eine KI-generierte E- 

Mail; die Klasse überprüft Klarheit, Ton und 

Vollständigkeit. 

 Feedback von anderen: 

 Teilnehmer reflektieren, welche KI-generierten 

Elemente gut funktioniert haben und wo 

manuelle Änderungen erforderlich waren. 

 Kommentare des Lehrers: 

 Der Lehrer hebt häufige Fehler hervor, gibt 

Tipps zur besseren Eingabeaufforderung und 

erklärt, wie man Ausgaben für Klarheit und Ton 

verfeinert. 

7. Discussing limitations, risks & ethical concerns 

● Challenges of using AI tools (e.g., bias, data 
privacy, misuse of AI) 

● Security considerations and best practices 

Einschränkungen von KI-Tools: 

Generische Antworten, Missverständnisse im 

Tonfall. 



 

 Risiken: 

Datenschutzprobleme, zu starke Abhängigkeit. 

 
Ethische Überlegungen: 

KI sollte unterstützen, nicht die menschliche 

Absicht oder Ehrlichkeit ersetzen. 

8. Expected challenges and solutions 

● Possible setbacks learners may face (technical 
issues, difficulty understanding concepts, etc.) 

● Recommended support strategies (hints, 
additional resources, Q&A sessions) 

Herausforderung: Unklare Prompts schreiben. 

Lösung: Prompt-Spickzettel und Beispiele. 

 
Herausforderung: Unvertrautheit mit der 

Benutzeroberfläche des Tools. 

Lösung: Unterstützung durch den Lehrer + visuelle 

Anleitungen. 

Herausforderung: Unbehagen bei der Nutzung 

von  KI  in  der  Kommunikation. Lösung: 

Gruppenfeedback + ausprobieren/testen in einem 

sicheren Raum. 

9. Additional sources & further learning 

● Links to relevant articles, courses, and 
research papers 

● Experts to follow and communities to engage 
with 

Tutorials und Artikel: 

● AI prompt guide: How to write effective AI 

prompts – Article 

● Using Brevo – YouTube tutorial 

Assessment or evaluation techniques 

Choose relevant methods based on the learning 
objectives: 

● Participation: Engagement in discussions and 
activities 

● Practical Output: Completion of hands-on 
tasks 

● Reflection: Summary of key takeaways 
● Group presentations: Presenting findings and 

key learnings 
● Quizzes or worksheets: Verifying 

understanding of key concepts 

Teilnahme: Engagement in praktischen Aufgaben 

und Diskussionen. 

Praktisches Ergebnis: Fertigstellung von 1–2 KI- 

generierten E-Mail-Antworten. 

Gruppenpräsentationen: Ergebnisse mit Kollegen 

teilen. 

Reflexion: Lernende fassen zusammen, was ihnen 

am meisten geholfen hat und wie sie es bei der 

Arbeit oder im Alltag nutzen können. 

 


