A

KI-Grundlagen fur Deinen Betrieb: In 30 Sekunden vom Problem zur
Losung

1. Titelseite & Einleitung: Dein Start in die Kl-gestutzte Arbeitswelt

Willkommen in der Kl-gestitzten Arbeitswelt! Dieses Handbuch ist Dein persénlicher
Begleiter und Dein "verlangertes Gedachtnis" nach dem Kurs. Es wurde entwickelt, um Dir
zu helfen, die erlernten Fahigkeiten sicher und selbstbewusst in Deinen taglichen
Arbeitsablauf zu integrieren. Du bendétigst keinerlei Vorkenntnisse, um die hier
beschriebenen Konzepte und Werkzeuge anzuwenden. Betrachte es als Dein persdénliches
Nachschlagewerk, das Dir jederzeit zur Seite steht.Die zentrale Botschaft, die Du aus
diesem Kurs mitnehmen solltest, ist einfach und kraftvoll zugleich:"KI macht komplizierte
Aufgaben einfach — ohne Programmierkenntnisse, in 30 Sekunden."

Was bedeutet die Zahl 307?

Zu Beginn des Kurses stand die mysteridse Zahl "30" im Raum. lhre Bedeutung ist der
SchlUssel zur Revolution Deiner Arbeitsweise. Friher dauerte es vielleicht 30 Minuten , ein
professionelles Angebot zu schreiben: Dokument 6ffnen, Text tippen, Rechtschreibung
prufen, mihsam formatieren und am Ende vielleicht sogar "Bauchschmerzen" haben, weil
man wichtige Details vergessen hat. Heute, mit den richtigen KI-Werkzeugen, dauert
derselbe Vorgang nur noch 30 Sekunden . Diese enorme Effizienzsteigerung ist kein
Versprechen fir die Zukunft, sondern eine heute verfligbare Realitat, die Du mit den
Techniken aus diesem Kurs meistern wirst.Lass uns nun einen Blick auf die grundlegenden
Konzepte werfen, die diese beeindruckende Leistungsfahigkeit ermoglichen.

2. Grundlagen & Mentale Modelle: Wie Kl wirklich "denkt"

Um Kiinstliche Intelligenz sicher und effektiv zu nutzen, musst Du kein Techniker sein. Es ist
jedoch entscheidend, ein grundlegendes Verstandnis dafur zu entwickeln, wie diese
Werkzeuge "denken". Es geht nicht um komplexe Algorithmen, sondern um das richtige
mentale Modell. Wenn Du verstehst, was eine Kl kann — und was nicht —, kannst Du ihre
Starken gezielt einsetzen und ihre Schwachen souveran umschiffen.

Wie ein super-intelligenter Papagei: Was ist ein LLM?

Stell Dir ein Large Language Model (LLM), wie es ChatGPT zugrunde liegt, nicht als
denkendes Gehirn vor, sondern als einen super-intelligenten Papagei . Dieser Papagei
hat unzahlige Blcher, Artikel und Webseiten gelesen — eine gigantische Menge an Texten.
Er hat jedoch nichts davon wirklich verstanden . Stattdessen hat er gelernt, extrem gut darin
zu sein, Muster zu erkennen und das statistisch wahrscheinlichste nachste Wort in einem
Satz vorherzusagen.Fassen wir die drei wichtigsten Punkte zusammen:
e Kein echtes Wissen: Wenn Du "Der Himmel ist..." sagst, antwortet die KI mit "blau”,
nicht weil sie das Konzept eines blauen Himmels versteht, sondern weil "blau" das
Wort ist, das in ihren Trainingsdaten am haufigsten auf diesen Satzanfang folgte. Es
ist reine Statistik, kein Bewusstsein.
e Gigantische Datenbasis: Die Kl wurde mit einer unvorstellbaren Menge an Daten
trainiert. Die Wissensbasis von ChatGPT umfasst rund 300 Milliarden Worter . Das
sind rund 400.000 Buicher. Niemand von uns kdnnte das in 10 Leben lesen.
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e Wissensstopp: Das "Wissen" der Kl ist nicht tagesaktuell. Es hat einen Stichtag.
Bei den aktuellen Modellen endet das Wissen zum Beispiel im April 2024. Alles, was
danach passiert ist, kennt die Kl nicht.

Achtung, Halluzination: Der Pinocchio-Effekt

Weil das LLM nur ein super-intelligenter Papagei ist, der statistisch rat, anstatt wirklich zu
wissen, kommt es zwangslaufig zum "Pinocchio-Effekt". Die Kl liigt nicht absichtlich, sie
halluziniert . Wenn sie auf eine Frage keine statistisch fundierte Antwort in ihren
Trainingsdaten findet, erfindet sie eine plausibel klingende, aber potenziell falsche
Information.Wenn Du zum Beispiel nach der genauen Einwohnerzahl von Bamberg fragst,
denkt die Kl nicht: "Ich google das mal." Stattdessen sucht sie in ihrer Datenbasis nach
ahnlichen Anfragen und findet vielleicht Eintrage wie "~77.000 Einwohner". Diese Zahl gibt
sie dann selbstbewusst aus, auch wenn sie nicht mehr aktuell ist. Sie rat, anstatt nach
Fakten zu suchen.Um Dich und Dein Unternehmen zu schutzen, befolge immer diese drei
einfachen, aber entscheidenden Regeln bei der Nutzung von Ki-Tools:
1. Keine personlichen Daten: Gib niemals echte Namen, Adressen, Telefonnummern
oder E-Mail-Adressen von Dir, Deinen Kunden oder Mitarbeitern ein.
2. Keine Geschaftsgeheimnisse: Lade keine internen Dokumente, Finanzberichte,
Kundenlisten, Strategiepapiere oder andere vertrauliche Unternehmensdaten hoch.
3. Immer anonymisieren: Ersetze sensible Informationen konsequent durch
Platzhalter. Schreibe "Kunde X" statt "Max Muller GmbH" oder "Projekt Y" statt
"Neubauprojekt Hauptstrale 5".Mit diesem Wissen uber die Starken und Schwachen
der Kl bist Du nun bestens gerustet, um Dein erstes Werkzeug sicher und souveran
einzurichten.

3. Setup & Einrichtung: Dein sicherer Start in die Praxis

Bevor Du die volle Leistung der Kl entfesselst, ist ein sicherer und anonymer Start
unerlasslich. Die Einrichtung eines Accounts ist der erste und wichtigste praktische Schritt,
um die Vorteile der Technologie zu nutzen, ohne dabei Datenschutzrisiken einzugehen. Mit
der folgenden Checkliste gelingt Dir das in wenigen Minuten.

Checkliste: Sicherer KI-Account in 5 Minuten

e Schritt 1: Temporire E-Mail-Adresse besorgen. Offne die Webseite
temp-mail.org . Das System generiert automatisch eine temporare E-Mail-Adresse
fur Dich. Kopiere diese Adresse in Deine Zwischenablage.

e  Schritt 2: ChatGPT-Account erstellen. Gehe auf chatgpt.com und starte den
Registrierungsprozess. Flige die kopierte temporare E-Mail-Adresse in das
entsprechende Feld ein.
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Schritt 3: Bestiatigungscode einfiigen. Wechsle zuriick zum Tab von
temp-mail.org. In Deinem temporaren Posteingang wird eine E-Mail von OpenAl
erscheinen. Offne sie, kopiere den Bestatigungscode und fiige ihn bei ChatGPT ein,
um Deine Registrierung abzuschlieRen.Wenn Du eine normale E-Mail-Adresse wie
info@arno-schimmelpfennig.de zur Registrierung verwendest, kann das KlI-System
daraus direkt auf Deine Identitat und Dein Unternehmen schlieen. Es kann diese
Information nutzen, um im Internet weitere Daten Uber Dich zu sammeln. Eine
temporare, anonyme E-Mail-Adresse durchbricht diese Verbindung und schitzt
Deine Privatsphare von Anfang an.Nachdem Dein Account nun sicher eingerichtet
ist, kdnnen wir uns den wirklich machtigen Techniken zuwenden: der Kunst, der Ki
prazise Anweisungen zu geben.

4. Die Kern-Workflows: Deine ersten Aufgaben in 30 Sekunden I6sen

Die Qualitat des Ergebnisses, das eine Kl liefert, hangt direkt von der Qualitat Deiner
Anweisung — dem sogenannten "Prompt" — ab. Eine gut formulierte Anweisung ist wie eine
klare Arbeitsanweisung fur einen hochqualifizierten Assistenten. Die folgenden Workflows
dienen als universelle Blaupausen, die Du fur unzahlige Aufgaben in Deinem Arbeitsalltag
anpassen und wiederverwenden kannst.

Die universelle Prompt-Formel

Prage Dir diese einfache, aber wirkungsvolle Formel gut ein. Sie ist Dein universeller
Schlissel zu erstklassigen Ergebnissen:ROLLE + AUFGABE + KONTEXT + FORMAT

ROLLE: Weise der Kl eine Expertenrolle zu (z.B. 'Du bist ein erfahrener
Handwerksmeister..."), damit sie den Jargon und die Perspektive Deiner Branche
Ubernimmt.

AUFGABE: Beschreibe klar und prazise, was die Kl tun soll (z.B. "...schreibe ein
professionelles Angebot...").

KONTEXT: Gib alle relevanten Hintergrundinformationen an (z.B. "...fur eine
Badsanierung auf 12 gm zu einem Preis von 8.500 €."), denn die Kl kann nur
verarbeiten, was Du ihr gibst.

FORMAT: Definiere den gewtlinschten Stil, Ton und die Struktur des Ergebnisses
(z.B. "Der Ton soll freundlich und professionell sein.").

Workflow 1: Ein professionelles Angebot erstellen

Das Problem: Das manuelle Erstellen von Angeboten kostet wertvolle Zeit, ist
muhsam und fehleranfallig. Oft vergisst man wichtige Details oder kdmpft mit der
richtigen Formulierung.

Die Losung (Prompt-Beispiel):

Analyse (Warum funktioniert das?): Dieser Prompt liefert hervorragende
Ergebnisse, weil er alle Elemente der Formel abdeckt. Die Rolle ("professionell") ist
implizit, die Aufgabe (Angebot schreiben) ist klar, der Kontext (Flache, Leistungen,
Preis) ist detailliert und das Format (Ton) ist definiert. Die Kl erhalt prazise
Leitplanken und kann einen strukturierten, relevanten Text erstellen.

“.. DEIN SELBSTVERSUCH: Welches wiederkehrende Dokument (Angebot, Protokoll,
Lieferscheintext) kbnntest Du automatisieren? Entwirf hier einen Prompt mit mindestens vier
konkreten Kontext-Punkten.
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Workflow 2: Eine E-Mail professionell formulieren

Das Problem: Du musst schnell eine E-Mail verfassen, um einen Termin zu
verschieben. Der Ton muss dabei hoflich und entschuldigend sein, ohne zu viel Zeit
auf die Formulierung zu verwenden.

Die Losung (Prompt-Beispiel):

Analyse (Warum funktioniert das?): Hier steuern zwei zuséatzliche Parameter das
Ergebnis noch praziser: die Langenbeschrankung (max. 100 Wérter) sorgt fur Kirze,
und der spezifische Ton (entschuldigend) trifft genau die richtige emotionale Note.
Ein Profi-Tipp: Flge das Zauberwort "menschlich" hinzu, um einen zu generischen,
roboterhaften Kl-Klang zu vermeiden.

“.. DEIN SELBSTVERSUCH: Welche E-Mail-Kommunikation kostet Dich die meiste Zeit?
Formuliere einen Prompt, der sowohl den Ton ( freundlich , bestimmt , entschuldigend )
als auch das Format ( Stichpunkte , maximal 3 Sétze ) vorgibt.

Workflow 3: Fakten schnell und mit Quellen recherchieren

Das Problem: Du bendtigst schnell eine verlassliche, aktuelle Information,
beispielsweise zu einer neuen gesetzlichen Regelung. Die Suche Uber Google liefert
oft unzahlige, teils veraltete oder widerspriichliche Ergebnisse.

Die Losung (Prompt-Beispiel):

Analyse (Warum funktioniert das?): Fur faktenbasierte Anfragen ist Perplexity die
bessere Wahl. Wie der Live-Vergleich zeigt, lieferten beide Tools zwar die korrekte
Hohe des Mindestlohns, aber Perplexity ging deutlich weiter: Es nannte den Wert fur
2025 zum Vergleich, erklarte die Relevanz fiir Minijobs und — am wichtigsten — listete
transparent seine Quellen auf. Dies erméglicht eine schnelle Uberpriifung und schafft
Vertrauen, das bei reinen Faktenfragen unerlasslich ist.

“.. DEIN SELBSTVERSUCH: Welche branchenspezifische Information (z.B. eine neue
DIN-Norm, ein Gesetzesentwurf, ein Materialpreis) musstest Du zuletzt miihsam suchen?
Formuliere die Frage flir Perplexity.

Nachdem Du nun die grundlegenden Arbeitsablaufe kennst, werfen wir einen genaueren
Blick auf die Werkzeuge, die Du daflr bendtigst.
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5. Werkzeuge & Links: Dein Kl-Werkzeugkasten

Man braucht keine hundert verschiedenen KI-Anwendungen, um produktiv zu sein.
Entscheidend ist, die wenigen richtigen Werkzeuge fir die richtige Aufgabe zu kennen.
Dieses Kapitel dient als Deine kuratierte Liste der im Kurs vorgestellten, essentiellen
Werkzeuge, die Du fir 90 % Deiner Aufgaben bendtigst.

Tool-Analyse

ChatGPT

e Was ist es? Ein kreativer Textgenerator. Er ist Dein kreativer Papagei, der Dir
eloquent formulierte Texte nachplappert.

e Wofiir nutzt Du es am besten? Texte und E-Mails schreiben, Ideen entwickeln,
Konzepte strukturieren.

e Worauf musst Du achten? Nicht flr aktuelle Fakten oder Zahlen
verwenden.Perplexity

e Was ist es? Ein Recherche-Assistent mit Quellenangabe. Er ist Dein Rechercheur,
der den Pinocchio-Effekt vermeidet, indem er nicht rat, sondern in aktuellen Quellen
nachschlagt und sie Dir zeigt.

e Wofiir nutzt Du es am besten? Aktuelle Informationen, Zahlen und Fakten
recherchieren, Quellen Gberprifen.

e Worauf musst Du achten? Weniger geeignet flr kreatives
Schreiben.Temp-Mail.org
Was ist es? Ein Dienst fiir temporare Wegwerf-E-Mail-Adressen.
Wofiir nutzt Du es am besten? Anonyme und sichere Registrierung bei
Kl-Diensten.

e Worauf musst Du achten? Nicht fur wichtige Accounts verwenden, da der Zugriff
zeitlich begrenzt ist.

Fake or Fact?

Denk immer an den "Pinocchio-Effekt": Kl halluziniert. Aber das bedeutet nicht immer, dass
die Antwort falsch ist — es geht um die Verlasslichkeit. Das beste Beispiel daflir war unser
Live-Vergleich:Auf die Frage nach dem Mindestlohn 2026 lieferte ChatGPT die richtige Zahl.
Perplexity lieferte jedoch nicht nur die richtige Zahl, sondern auch historischen Kontext, die
Auswirkungen auf Minijobs und die offiziellen Quellen. Die goldene Regel lautet daher: Fiir
eine reine Zahl mag ChatGPT geniigen, fiir eine verifizierbare Faktenlage mit Quellen
nutze Perplexity!Wissen verankert sich am besten durch Ubung. Im néchsten Kapitel
findest Du konkrete Aufgaben, um die erlernten Fahigkeiten direkt in Deinen Arbeitsalltag zu
Ubertragen.
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6. Deine Mission: Ubungen fiir den Transfer in den Alltag

Wissen allein verandert nichts — erst die Anwendung fiihrt zum Erfolg. Nach dem Kurs
beginnt die wichtigste Phase: der Transfer des Gelernten in Deinen Arbeitsalltag. Die
folgenden Aufgaben sind Dein konkreter Plan, um KI-Werkzeuge nicht nur auszuprobieren,
sondern sie fest als produktive Helfer in Deine Routine zu integrieren.

1. Dein Quick-Win (Morgen, 10 Minuten)

e Aufgabe: Schreibe morgen Deine erste echte Arbeits-E-Mail mit ChatGPT. Das
kann eine Terminanfrage, eine kurze Zusammenfassung oder eine Antwort an einen
Kollegen sein.

e Ziel: Uberwinde die erste Hiirde und erlebe einen sofortigen Erfolg.

2. Dein Realitats-Check (Innerhalb von 3 Tagen)

e Aufgabe: Stelle Perplexity eine Frage zu einem aktuellen Thema aus Deiner
Branche. Uberpriife anschlieRend mindestens zwei der angegebenen Quellen.
Stimmt die Zusammenfassung der KI mit den Quellen Gberein?

e Ziel: Entwickle ein kritisches Auge fir die Ergebnisse und lerne, die Qualitat der
Quellen zu bewerten.

3. Dein 3-Tage-Trainingsplan

e Aufgabe: Schreibe in den nachsten 3 Tagen 5 verschiedene Prompts fur 5
verschiedene Aufgaben aus Deinem Alltag. Variiere die Formel ROLLE + AUFGABE
+ KONTEXT + FORMAT.

e Ziel: Baue Routine auf und entdecke die Vielseitigkeit von
Kl-Anweisungen.Nachdem Du diese Missionen erfillt hast, wirst Du die Grundlagen
fest beherrschen. Lass uns zum Abschluss die wichtigsten Erkenntnisse noch einmal
zusammenfassen.

7. Abschluss: Deine wichtigsten Erkenntnisse & nachste Schritte

Herzlichen Glickwunsch! Du hast die Grundlagen der KI fur Deinen Betrieb gemeistert. Du
weildt jetzt, wie die Werkzeuge funktionieren, wie Du sie sicher einsetzt und wie Du in nur 30
Sekunden vom Problem zur Losung kommst.

Zusammenfassung der Kernbotschaften

Hier sind die drei wichtigsten Erkenntnisse, die Du aus diesem Kurs mithehmen solltest:
1.  Klist ein Werkzeug, kein Hexenwerk: Du kannst komplexe Aufgaben in Sekunden
erledigen, ohne eine Zeile Code zu schreiben.
2. Die Qualitat Deiner Anweisung bestimmt die Qualitat des Ergebnisses:
Meistere die Formel ROLLE + AUFGABE + KONTEXT + FORMAT .
3. Wahle das richtige Werkzeug: Nutze ChatGPT fiir Kreativitdt und Perplexity
fur Fakten .
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Wie geht es weiter?

Deine Lernreise hat gerade erst begonnen. Um am Ball zu bleiben und Deine Fahigkeiten
weiter auszubauen, stehen Dir folgende Ressourcen zur Verfugung:

e Community & Austausch: Tausche Dich mit anderen Kursteilnehmern in der BDS
Kl Akademie WhatsApp-Gruppe aus. Hier kannst Du Fragen stellen, Deine Erfolge
teilen und von den Erfahrungen anderer lernen.

e Nachstes Modul: Der nachste Schritt auf Deiner Reise ist das Modul
"Wissensmanagement mit Notion & Perplexity" . Dort lernst Du, wie Du Dein
Firmenwissen in eine intelligente, durchsuchbare Datenbank verwandelst.

e Direkter Kontakt: Bei individuellen Fragen kannst Du Dich jederzeit direkt per
E-Mail an arno@bds-akademie-bayern.de oder info@arno-schimmelpfennig.de
wenden.Vielen Dank fiir Deine Teilnahme. Nutze Dein neues Wissen, um Deinen
Arbeitsalltag einfacher, schneller und produktiver zu gestalten!
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