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DIGITALER MITARBEITER

Digitaler Mitarbeiter als Aufgaben- und Ubergabe-Assistent

Eingange nach Thema und Frist strukturieren und mit einer von Menschen gepflegten Zusténdigkeitsmatrix vorbereiten.

’ "‘ Konfigurationsbeispiel |
Y Einrichtung fiir Aufgaben- und Ubergabeassistenz

Worum es geht Typische Aufgaben Kostenlogik
Ein digitaler Mitarbeiter als Aufgaben- und Ubergabe-Assistent nimmt Informationen auf, + Eingénge prifen +  Organisationskraft: ca. 3.800-5.800 EUR pro Monat gesamt
strukturiert Aufgabenmerkmale, fragt fehlende Angaben nach und zeigt die von Menschen « Aufgaben erkennen « Halbtagskraft: ca. 2.200-3.400 EUR pro Monat gesamt
lf::elgegebene Zustandigkeitsmatrix. Menschen bestimmen Prioritat, konkrete Zuweisung und «  Zustindigkeitsmatrix anzeigen « einfache Anfrage- und Wissenshilfe: ab ca. 150 EUR pro Monat
€SSoUITEns «  Frist und Auswirkung erfassen « mehrere Kanile, Dokumente und Wiedervorlagen: oft bis ca. 1.000 EUR pro Monat
Arbeit bleibt oft liegen, weil Zustandigkeit, Prioritat oder nachster Schritt unklar sind. Der . Deadline erfassen Kl arbeitet. Der Mensch fiihrt.

digitale Mitarbeiter macht aus Eingangen konkrete Ubergaben.
« Kontext sammeln

Konkrete Alltagssituationen Mensch oder digital?

Digitaler Mitarbeiter

« nimmt Informationen und Aufgaben aus mehreren Kanélen auf

« strukturiert Kontext, Ziel, Frist und offene Punkte

« zeigt die von Menschen freigegebene Funktionszustandigkeit aus einer festen Matrix

Mensch

« entscheidet Prioritdt, konkrete Aufgabenzuweisung, Verantwortung und Konflikte
« andert Ressourcen, Termine oder Zusagen

« flhrt sensible Gesprache

UNKLARE AUFGABE

Eine Nachricht enthalt Arbeit, aber keine Zustandigkeit.

Er Kklart Ziel, Frist und Kontext und zeigt die passende Funktionszustandigkeit aus der freigegebenen Matrix.
Aus der Nachricht wird eine vollstidndige Aufgabe; ein Mensch weist sie konkret zu.

Keine Personalsteuerung: keine Bewertung, Uberwachung oder Aufgabenzuweisung
anhand von Verhalten, Leistung oder personlichen Eigenschaften.

Standardzweck: Assistenz ohne Profiling oder materielle Entscheidungsbeeinflussung.

VIELE KANALE
Aufgaben kommen liber E-Mail, Chat und Telefon. AbIan
1. Anfrage kommt Uber Website, Telefon, WhatsApp, E-Mail oder Microsoft Teams rein
2. Digitaler Mitarbeiter erkennt Anliegen und Kontext

3. fehlende Informationen werden freundlich abgefragt

4. Routine wird vorbereitet oder beantwortet

5. Mensch libernimmt bei Verantwortung, Ausnahme oder Entscheidung

Er blndelt und sortiert nach Aufgabe, Frist und Prozessschritt, ohne Beschaftigte zu bewerten oder Arbeit zuzuteilen.
Mitarbeitende verlieren weniger Uberblick.

Website-Chat Telefon WhatsApp E-Mail Microsoft Teams
und Wor Jobs i Teams Todo Disposition
KRITISCHER FALL
Eine Aufgabe ist dringend oder riskant.
Er dokumentiert Frist, Auswirkung und vom Absender genannte Dringlichkeit ohne eigene Rangfolge.
Menschen sehen die Fakten und priorisieren selbst. Dlrekt weiter
Landingpage, Rollenspiel und Kontakt laufen tiber den aktuellen Shortlink.
t4h.me/d fg i paper

Annliche: Meeting-Protokollant Projektstatus-Reporter
Projektassistenz



https://t4h.me/dm-aufgaben-dispatcher-paper
https://tech4humans.de/digital-employees/meeting-protokollant/
https://tech4humans.de/digital-employees/projektstatus-reporter/
https://tech4humans.de/digital-employees/projektassistenz/

