Claude einrichten

Vom leeren Bildschirm zum laufenden Assistenten.

Heute Abend, auf deinem Gerat.

Lektion 1 von 4 - und steht fir sich allein

Dienstag, 1. September 2026, 17:00 bis 18:00 Uhr, danach offene Sprechstunde

Arno Schimmelpfennig - KI-Akademie BDS Bayern




DAMIT DU WEISST, BEI WEM DU SITZT

Kurz zu mir, kurz zur Reihe

Arno Schimmelpfennig

. KI-Berater und Dozent aus Bamberg

o Leiter der KI-Akademie im BDS
Bayern

o Vorsitzender der DIN-Projektgruppe

,Kl'in der Normenpraxis"

J Beispiele aus Handwerk und
Volkshochschule, nicht aus dem
Silicon Valley

Vier Dienstage

. 1. September: einrichten, das
ist heute

. 8. September: er lernt deinen
Betrieb kennen

J 22. September: er arbeitet
selbststandig

J 29. September: rechtlich
sauber aufgestellt
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Jeder Abend steht fiir sich. Es gibt zu jedem ein Startpaket, mit dem du fehlende Abende in zwanzig Minuten nachholst. Und nach

jedem Abend eine offene Sprechstunde.
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IN EIGENER SACHE

So machst du heute mit

Zurucklehnen Mitbauen

Du schaust zu und richtest spater Du hast dein Gerat daneben und
mit dem Startpaket ein. Auch das ist machst jeden Schritt mit. Ich warte
ein voller Abend. an jedem Haltepunkt.

Kurz fiir mich, anonym: Wo stehst du gerade?

1 — Ich habe noch kein Konto. 2 — Konto ja, aber kaum benutzt. 3 — Ich nutze es regelmalRig.

Kamera und Mikrofon bleiben aus. Wenn etwas klemmt, schreib es in den Chat, es hakt fast nie nur bei einem.
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WAS IN 60 MINUTEN FERTIG WIRD

Zwel Ziellinien. Eine davon schaffst du sicher.

Pflicht: fiir alle erreichbar Kiir: fir alle, die schneller sind

Claude wohnt auf

Claude lauft bei dir dem Rechner

Konto steht, drei Einstellungen sitzen, Die Anwendung installiert, mit drei
Claude liegt als eigenes Fenster auf deinem Tastentricks, die den Alltag wirklich
Bildschirm und hat eine echte Aufgabe verandern. Fur Windows und Mac. Auf
erledigt. Das geht auf jedem Gerat, auch Linux gibt es sie bisher nur als

auf dem gesperrten Firmenrechner. Vorabversion.

Wer nur die Pflicht schafft, hat den Abend bestanden. Und wer gar nicht dazu kommt, bekommt das Startpaket und mich
um zehn nach sechs.
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ERST DAS KONTO, DANN ALLES ANDERE 0 .

Station 1: Das Konto

0 Auf claude.ai anmelden -

Mit deiner Mailadresse oder mit dem Google-Konto. Kein Zahlungsmittel, keine Fragen |

nach der FirmengroRe. E ] 1

a Bestatigungsmail abholen

Sie kommt sofort. Wenn nicht, liegt sie im Spam, das ist der Regelfall und kein Fehler.

° Offne die Seite in einem zweiten Fenster

Dann siehst du mich weiter. Auf dem Handy hilft ein zweites Gerat oder du schaust erst

ZU.

Fiir Schnelle: Trag gleich deinen Namen ein, wie du angesprochen werden willst.

HALTEPUNKT Konto steht? Schreib eine 1 in den Chat. Klemmt es? Schreib woran.
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DER ERSTE TRICK a a . 4

Station 2: Claude bekommt ein eigenes Fenster

Ein Lesezeichen geht unter. Ein eigenes Fenster mit eigenem Symbol in der Leiste wird

benutzt. Das kann jeder Browser, ohne Installation und ohne Rechte.

e Im Browsermenii ;
llv ; Y \

Suche den Eintrag, mit dem sich die Seite als eigenes Fenster oder als App ablegen lasst. QBE’I @ @ @ < @ @7 |
S —————— ———— - £ —— = me—
In Chrome und Edge steht er im Menu rechts oben. A
NN
M \\. S
° Symbol anheften K i
O | '1
\:
Zieh das neue Symbol in die Leiste unten oder ins Dock. Ab jetzt ist Claude ein Klick weit \ ' \
weg, nicht acht. N7

Fiir Schnelle: Melde dich mit demselben Konto auch auf dem Handy an.

HALTEPUNKT Symbol in der Leiste? Schreib eine 2 in den Chat.
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STATION 3, DAS WARUM a a a 4

Warum die nachsten acht Minuten die wichtigsten sind

Was drin ist, bleibt drin
° Erlaubst du die Verwendung zur Modellverbesserung, kann Anthropic deine Gesprache bis zu finf

Jahre in entpersonalisierter Form aufbewahren. Ohne diese Erlaubnis sind geléschte Gesprache nach

dreillig Tagen aus den Systemen.

Der Anbieter rit selbst ab
° Anthropic empfiehlt in der eigenen Hilfe ausdrticklich, keine Finanzdaten, Gesundheitsdaten,

Zugangsdaten und vertraulichen Geschéaftsunterlagen einzugeben. Das ist keine Panikmache von mir,

das steht dort.

Den Kopf haltst du hin
e Fiir die privaten Pakete gibt es keinen Auftragsverarbeitungsvertrag. Gibst du fremde Personendaten

ein, verantwortest das du, nicht der Anbieter.

Und die gute Nachricht: Seit dem 2. Februar 2025 verlangt die KI-Verordnung von jedem Betrieb KI-Kompetenz. Dieser Abend ist ein Stiick
davon.
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JETZT GEMEINSAM, SCHRITT FUR SCHRITT a a a 4

Station 3: Die drei Einstellungen, die zahlen

Der Datenschutzschalter
G Dein Name oben, dann Einstellungen, dann Datenschutz, dann ,,Help Improve our Al models"

ausschalten. Danach flieRt kein neues Gesprach mehr ins Training, und auch die bisherigen

werden nicht mehr dafiir verwendet.

Deine Voice Card
6 Wer du bist, flir wen du arbeitest, wie du angesprochen werden willst. Fertig zum Kopieren auf

der nachsten Folie. Spart dir kiinftig in jedem Gesprach die Vorrede.

Deine Regeln
° Was du nie horen willst, und vor allem: dass du keine echten Kundendaten eingibst und Claude

nicht danach fragen soll. Einmal hinterlegt, immer beachtet.

HALTEPUNKT Schalter gefunden und entschieden? Schreib eine 3 in den Chat.
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STATION 3, ZUM KOPIEREN 0 a e 4 5

Deine Voice Card: einmal schreiben, immer wirksam

Uber mich: Ich bin [Beruf] in [Ort] und arbeite fiir [Kundschaft].
Ansprache: Du, kurz und direkt. Keine Werbesprache, keine Ausrufezeichen.
Sprache: Deutsch, deutsche Begriffe statt englischer.

Meine Regel: Ich gebe keine echten Namen, Betrage oder Adressen ein. Wenn in meinem Text ein

Platzhalter wie [Kundin] steht, frag nicht nach dem echten Namen, sondern arbeite mit dem

Platzhalter weiter.
Bei Fakten: Wenn du Zahlen, Fristen oder Paragrafen nennst, sag mir dazu, wie sicher du bist und

was ich nachprifen sollte.

Der vierte Punkt ist der wichtigste: Er halt Claude davon ab, dich nach echten Kundendaten zu fragen.
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STATION 3, DER ABSCHLUSS a a a 4 5

Sechs Hakchen, dann bist du sauber unterwegs

0 Trainingsschalter aus
Heute gesetzt
Voice Card mit Platzhalter-Regel hinterlegt

Heute gesetzt

Fiir heikle Einzelfdlle ein Incognito-Gesprach nutzen
Heute gezeigt

Keinen Daumen bei sensiblen Gesprachen driicken
Feedback wird funf Jahre gespeichert

Kennzeichnen, was veroffentlicht wird

Pflicht bei Bild, Ton, Video und bei Texten zu 6ffentlichen Themen

Eine Zeile notieren: welches Werkzeug, wofiir

Dein Nachweis fiir die KI-Kompetenz

Die ersten drei hast du heute Abend erledigt. Die letzten drei stehen im Startpaket, mit einer Zeile Erklérung.
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KURZ UND WICHTIG, DANN BIST DU DRAN

Drei Dinge, bevor du loslegst

° Er ist ein Assistent, kein Suchfeld

Sag ihm, wer du bist und was du vorhast. Dann passt die Antwort zu deinem Betrieb und

nicht zu irgendeinem.

° Er klingt immer sicher, auch wenn er falsch liegt

Er sagt Wort fiir Wort das Wahrscheinlichste voraus, er weild nichts. Bei Zahlen, Fristen und

Paragrafen selbst nachprifen. Priffrage: ,Woher weit du das?"

e Die erste Antwort ist ein Entwurf

Nicht neu anfangen, sondern nachfassen: ,Kirzer." ,Der zweite Absatz stimmt nicht, der Rest

bleibt." ,Zeig mir drei Fassungen."

Mehr Theorie kommt heute nicht. Alles Weitere steht im Startpaket.
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e 0000

Station 4: Deine erste echte Aufgabe

Ich bin [Beruf] und mache [was genaul].
Ich moéchte [Aufgabe].

Stell mir vorher die Fragen, die du brauchst, bevor du anfangst.

Die unangenehme Mail

Rechnung seit sechs Wochen offen, Kundin behalten.

Der Text, den keiner liest

Leistungsbeschreibung verstandlich machen.

Die Liste im Kopf

Wochenkram hinschreiben, sortiert zuriickbekommen.

HALTEPUNKT Ergebnis da? Ein Wort in den Chat. Und wenn dir eine ganz andere Aufgabe einfillt, die dich nervt: schreib sie dazu.
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- 00000

Station 5: Claude zieht auf deinen Rechner

Ab hier ist Zuschauen ausdriicklich in Ordnung. Wer die Pflicht hat, hat den Abend. Fir
Windows und Mac ladst du die Anwendung direkt auf claude.ai herunter, fiir Linux gibt es

bisher nur eine Vorabversion.

a Herunterladen und 6ffnen

Der Link steht unten auf claude.ai. Anmelden mit demselben Konto, deine Gesprache sind

sofort da.

a Einmal durchatmen

Beim ersten Start fragt der Rechner nach ein paar Rechten. Das ist normal, ohne sie

funktionieren die Tricks auf der nachsten Folie nicht.

HaLTEPUNKT Anwendung offen? Schreib eine 5. Kein Windows oder Mac? Schreib ,,schaue zu", das ist vollig in Ordnung.
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DREI TRICKS, DIE DEN ALLTAG ANDERN

Nur in der Anwendung. Und niemand findet sie allein.

‘ Claude aus jeder App holen | =,

Ein Tastenkirzel, standardmaRig Alt oder Wahltaste zusammen mit der Leertaste. Du bleibst in

deinem Schreibprogramm und holst dir Claude nach vorn.

Diktieren statt tippen
‘ Feststelltaste driicken und sprechen. Der Text erscheint mitlaufend im Eingabefeld. Fiir alle, die

schneller reden als tippen, ist das der halbe Abend wert.

‘ Bildschirmausschnitt zeigen

Ein Tastenkiirzel, ein Fadenkreuz, du ziehst einen Rahmen um das, was du meinst. Claude sieht es

und antwortet darauf.

Alle drei live, jetzt. Die genauen Tasten stehen im Startpaket, sie lassen sich auch édndern.
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DIE ZIELLINIE

Lauft es bei dir?

‘ Griin ‘ Gelb ‘ Rot

Claude lauft, ich habe eine Es lauft, aber ich bin noch
Bei mir klemmt es noch.
Aufgabe erledigt. unsicher.

Wer Rot schreibt, bleibt einfach da

Bleib im Raum - ohne Aufzeichnung, so lange es dauert. Wir bekommen das zum Laufen, heute Abend.

Und schreib gern dazu, was dir als Nédchstes am meisten helfen wiirde.
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BIS NACHSTEN DIENSTAG

Deine Woche: eine Frage am Tag

° Montag bis Freitag

Jeden Tag eine echte Aufgabe hineingeben. Keine Testfrage, sondern etwas, das

ohnehin ansteht.

Einmal nachfassen

Nimm nicht die erste Antwort. Sag, was fehlt, und lass nachbessern.

Einmal absichtlich priifen

Frag bei einer Antwort nach, woher er das weil3. Du wirst liberrascht sein, wie oft sie

ausweicht.

Das Startpaket liegt im Chat: jeder Schritt von heute Abend, bebildert, zum Nachmachen und Weitergeben.
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NACHSTEN DIENSTAG, 8. SEPTEMBER, 17 UHR

Er lernt deinen Betrieb kennen

Heute hast du einen Assistenten eingerichtet, der dich kennt. Nachste Woche bekommt
er deine Unterlagen und deine Ablaufe. Ab da musst du ihm nicht mehr erklaren, wie bei

dir gearbeitet wird.

Was du siehst
Wie aus einem Angebot, einer Preisliste oder einer Anleitung eine Wissensquelle wird, die er ab dann kennt.

Was du mitnimmst

Eine Entscheidungshilfe auf einer Seite: Lohnt sich ein bezahlter Zugang fir dich, und ab wann?
Was du brauchst

Nichts. Zum Mitmachen einen bezahlten Zugang, zum Zuschauen und Verstehen die kostenlose Version.

Anmeldung liber bds-akademie-bayern.de - Den Link stelle ich gleich in den Chat
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Bis gleich oder bis ndachste Woche

Du hast heute etwas
zum Laufen gebracht

Nicht dartber gelesen, nicht dariber diskutiert. Auf deinem Gerat, mit deinen
Einstellungen, an deiner Aufgabe. Nachste Woche bringen wir ihm bei, wie dein

Betrieb tickt.

Sprechstunde im Anschluss, ohne Aufzeichnung. Bleib einfach im Raum.

Wenn dir etwas begegnet, das ich mal zeigen soll: schreib es rein.

Arno Schimmelpfennig - KI-Akademie BDS Bayern - info@arno-schimmelpfennig.de




