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Buchlandkarte: So arbeiten Sie mit diesem Buch

Dieses Buch richtet sich an erwachsene Lernende, die Künstliche Intelligenz im beruflichen Alltag verstehen und sicher nutzen möchten. Es setzt keine technischen Vorkenntnisse voraus. Im Mittelpunkt stehen nicht Programmierung oder Modellarchitektur, sondern berufliche Handlungskompetenz: klare KI-Aufträge formulieren, Ergebnisse prüfen, Daten schützen und KI verantwortungsvoll in Arbeitsroutinen einbinden.

Was dieses Buch leistet

Sie lernen,


	was KI im Berufsalltag leisten kann und was nicht,

	wie Sprach-KI wie ChatGPT grundsätzlich arbeitet,

	warum Datenqualität und Kontext entscheidend sind,

	wie moderne KI-Systeme mit Dateien, Webquellen, Werkzeugen oder internen Dokumenten arbeiten,

	wie Sie KI-Ergebnisse prüfen und verbessern,

	wie Sie KI für Büroarbeit, Wissensarbeit und Bewerbungssituationen nutzen,

	welche Risiken durch Halluzinationen, Datenschutzfehler, Deepfakes oder Social Engineering entstehen,

	wie Sie eine eigene sichere KI-Toolbox für den Arbeitsalltag aufbauen.


Was dieses Buch nicht leistet

Dieses Buch ersetzt keine Rechtsberatung, keine Datenschutzprüfung und keine technische Systemfreigabe. Es erklärt rechtliche und organisatorische Themen nur so weit, wie sie für den beruflichen Alltag und für grundlegende Orientierung nötig sind. Konkrete Rechtsstände, Fristen und regulatorische Details müssen vor Veröffentlichung, Schulung oder Anwendung geprüft werden.

Wie das Buch aufgebaut ist

Das Buch führt Schritt für Schritt vom Grundverständnis zur eigenen Anwendungspraxis:

1. Teil I schafft die fachliche Grundlage.

2. Teil II behandelt Datenschutz, Recht, Quellen und Governance.

3. Teil III macht KI praktisch nutzbar: Prompting, Qualität, Büroarbeit und Wissensarbeit.

4. Teil IV überträgt die Methoden auf Bewerbung und Recruiting.

5. Teil V behandelt Risiken, Schutz und Zukunftskompetenzen.

6. Teil VI bündelt alles in einer persönlichen KI-Toolbox und einem 90-Tage-Plan.

Wiederkehrende Routinen

Mehrere Arbeitsroutinen begleiten das ganze Buch:


	Routine
	Zweck


	Stop – Check – Use
	 KI-Ergebnisse nicht vorschnell übernehmen


	 Ziel – Kontext – Format
	erste gute KI-Aufträge formulieren


	Datenprüfung
	vor der Eingabe Qualität, Zweck und Freigabe klären


	Fünf-Punkte-Check
	Output auf Plausibilität, Vollständigkeit, Datenschutz, Ton und Format prüfen


	Quellenprüfung
	Fakten, Fristen, Zahlen und Belege verifizieren


	Rückruf-Regel / Vier-Augen-Prinzip
	Täuschung, Zahlungsdruck und Identitätsrisiken abfangen


	Persönliche KI- Toolbox
	bewährte Prompts, Regeln und Prüfroutinen sammeln




Wie Sie mit Übungen, Checklisten und Prompts arbeiten

Die Checklisten und Prompt-Vorlagen sind Arbeitsmittel. Sie sollen nicht auswendig gelernt, sondern angepasst werden. Prüfen Sie bei jeder Anwendung:


	Passt die Vorlage zu meiner Aufgabe?

	Enthält der Prompt genug Kontext, aber keine unnötigen Daten?

	Muss ich Fakten, Quellen, Fristen oder interne Vorgaben prüfen?

	Kann ich das Ergebnis verantworten?





Teil I: Grundverständnis und moderne KI-Nutzung

Teilauftakt

In Teil I entsteht das Grundverständnis für berufliche KI-Nutzung. Die zentrale Frage lautet: Wie kann KI im Alltag helfen, ohne dass wir ihr blind vertrauen?

Sie lernen, KI von gewöhnlicher Automatisierung zu unterscheiden, Sprach-KI realistisch einzuordnen, Datenqualität als Grundlage guter Ergebnisse zu verstehen und moderne KI-Systeme mit Dateien, Websuche, RAG oder Werkzeugzugriff sicherer zu bewerten.

Nach diesem Teil gehören vier Grundideen in Ihre persönliche KI-Toolbox:


	KI ist Assistenz, nicht Allwissenheit.

	Plausibilität ist nicht Wahrheit.

	Gute Ergebnisse brauchen gute Daten und klaren Kontext.

	Je mehr eine KI sehen, abrufen oder tun kann, desto wichtiger werden Prüfung, Rechte und Freigabe.





Kapitel 1: KI im Alltag – Assistenz statt Allwissenheit

Leitfrage

Wie lässt sich Künstliche Intelligenz im Berufsalltag sinnvoll nutzen, ohne ihr blind zu vertrauen?

Lernziele

Nach diesem Kapitel können Sie:


	erklären, was Künstliche Intelligenz im Berufsalltag grundsätzlich bedeutet,

	KI von gewöhnlicher Automatisierung unterscheiden,

	typische berufliche KI-Anwendungen benennen,

	die Grundroutine Stop – Check – Use anwenden.


Einstieg: KI ist näher, als viele denken

Künstliche Intelligenz beginnt im Berufsalltag selten mit einem großen Paukenschlag. Meist begegnet sie uns in kleinen, fast selbstverständlichen Momenten: Ein Schreibprogramm vervollständigt einen Satz. Ein E-Mail-System sortiert verdächtige Nachrichten aus. Ein Chatbot beantwortet erste Kundenfragen. Aus Besprechungsnotizen entsteht automatisch eine gegliederte Zusammenfassung.

Gerade weil diese Hilfen unauffällig wirken, werden sie leicht unterschätzt. Viele Menschen verbinden KI mit Forschungslaboren, Zukunftskonferenzen oder spezialisierten IT-Berufen. Tatsächlich ist KI längst Teil vieler Arbeitsprozesse geworden.

Wer heute Texte schreibt, Informationen sortiert, Kunden betreut, Termine vorbereitet oder Dokumente auswertet, begegnet KI häufig bereits im Hintergrund.

Die wichtigste Grundidee dieses Kapitels lautet:

KI ist Assistenz, nicht Allwissenheit.

Sie kann Arbeit vorbereiten, beschleunigen und strukturieren. Sie ersetzt aber nicht menschliche Prüfung, Entscheidung und Verantwortung.

Kernidee des Kapitels

KI-Systeme erkennen Muster in Daten und leiten daraus Vorschläge, Zuordnungen, Vorhersagen oder Texte ab. Sie wirken dadurch oft intelligent. Das bedeutet aber nicht, dass sie wie Menschen verstehen, urteilen oder Verantwortung übernehmen.

Für die berufliche Nutzung ist deshalb eine nüchterne Haltung wichtig:


	KI kann unterstützen.

	KI kann Fehler machen.

	KI-Ergebnisse müssen geprüft werden.

	Die Verantwortung bleibt beim Menschen und bei den organisatorischen Vorgaben.


Zentrale Begriffe: Algorithmus, Modell und Training


	Begriff
	Einfache Erklärung
	Beispiel


	Algo rithmus
	festgelegte Folge von Rechenschritten oder Regeln
	Ein Formular prüft, ob ein Pflichtfeld leer ist.


	Modell
	gelernte Struktur, mit der ein KI-System Ausga ben erzeugt
	Ein Sprachmodell erzeugt einen E-Mail-Entwurf.


	Training
	Lernphase, in der ein System aus Beispielen Muster ableitet
	Ein System verarbeitet viele Beispieltexte und erkennt typische Sprachmuster.




Bei vielen modernen KI-Systemen wird nicht jede Regel einzeln programmiert. Stattdessen werden viele Beispiele verarbeitet. Das System erkennt darin Muster und nutzt diese Muster später für neue Aufgaben.

Merksatz:

KI baut auf Daten, Mustern und Wahrscheinlichkeiten auf.

KI oder klassische Software?

Nicht alles, was automatisch funktioniert, ist KI. Viele digitale Abläufe sind klassische Automatisierung.

Ein Kalender speichert einen Termin nach klaren Regeln. Ein Formular zeigt eine Fehlermeldung, wenn ein Pflichtfeld leer bleibt. Eine Software berechnet eine Rechnungssumme nach festen Vorgaben. Solche Abläufe sind regelbasiert.

KI wird besonders dort nützlich, wo Aufgaben variabel, unscharf oder datenreich sind.


	Klassische Software
	Künstliche Intelligenz


	folgt festen Regeln
	erkennt Muster in Daten


	arbeitet gut bei eindeuti gen Abläufen
	arbeitet gut bei variablen oder unscharfen Aufgaben


	liefert meist vorherseh bare Ergebnisse
	liefert wahrscheinliche und plausible Ergebnisse


	Beispiel: Pflichtfeldprüfung
	Beispiel: Spam-Erkennung




Diese Abgrenzung verhindert zwei Missverständnisse:

1. Nicht jede automatische Funktion ist KI.

2. KI ist nicht grundsätzlich besser als klassische Software.

Bei klaren, regelhaften Aufgaben sind feste Regeln oft zuverlässiger. KI ist besonders stark bei Sprache, Varianten, großen Datenmengen und komplexen Mustern.

Schwache KI und starke KI

Für den Berufsalltag reicht eine einfache Unterscheidung.


	Schwache KI
	Starke KI / AGI


	auf bestimmte Aufga ben spezialisiert
	allgemein intelligent und flexibel einsetzbar


	heute praktisch vorhan den
	bisher kein allgemein verfügbarer Berufsalltag


	erkennt Muster und er zeugt Vorschläge
	würde breite menschenähnliche Problemlösefähigkeit voraussetzen


	kein menschliches Gesamtverständnis
	hypothetisches Zukunftskonzept




Fast alle KI-Systeme im Berufsalltag gehören zur schwachen KI. Sie können einzelne Aufgaben sehr gut unterstützen, besitzen aber kein allgemeines menschliches Verständnis.

Typische berufliche Anwendungsbereiche


	Bereich
	Beispiel
	Nutzen


	Kommunika tion
	E-Mail-Entwürfe, Text vorschläge
	schnellerer Start, besserer Ton


	Organisation
	 Protokolle, Aufgabenlisten
	mehr Übersicht


	Kundenservice
	Chatbots, Antwortvorschläge
	schnellere Reaktion


	Verwaltung
	Dokumentensuche, Zusammenfassungen
	weniger Routineaufwand


	Produktion und  Logistik
	 Wartungshinweise, Routenoptimierung
	bessere Planung


	Weiterbildung
	Erklärungen, Übungsfragen
	leichterer Zugang zu Lernstoff




KI ist besonders nützlich, wenn aus unübersichtlichem Material eine erste Struktur entstehen soll: Stichpunkte werden zu einer Aufgabenliste, ein Text wird zusammengefasst, eine Idee wird in Optionen geordnet.

Praxisroutine: Stop – Check – Use

Die erste Qualitätsroutine für KI-Nutzung lautet:

Stop – Check – Use


	Schritt
	Bedeutung
	Leitfragen


	Stop
	kurz innehalten und Risiko einschätzen
	Geht es um einfache Formulierung oder um Recht, Zahlen, Personal, Kundendaten, Verträge oder sensible Entscheidungen?


	Check
	Ergebnis prüfen
	Stimmen Fakten, Namen, Zahlen, Termine, Quellen, Ton und Zusammenhang?


	Use
	erst nach Anpassung verwenden
	Kann ich das Ergebnis verantworten? Ist eine Freigabe nötig?




Diese Routine macht KI nicht komplizierter, sondern sicherer. Sie verhindert, dass gut klingende Entwürfe ungeprüft in den Arbeitsprozess gelangen.

Praxisbeispiel: Terminverschiebung per E-Mail

Eine Mitarbeiterin soll einem externen Kunden mitteilen, dass ein Termin verschoben werden muss.

Schwacher KI-Auftrag

Formuliere eine freundliche Terminverschiebung per E-Mail.

Der Entwurf wird vermutlich höflich klingen, bleibt aber allgemein. Es fehlen Empfänger, Anlass, neue Terminvorschläge, Ton und Abschlussfrage.

Besserer KI-Auftrag

Formuliere eine freundliche und professionelle E-Mail an einen externen Kunden. Der vereinbarte Beratungstermin am Dienstag muss wegen eines internen Abstimmungstermins verschoben werden. Schlage als neue Termine Donnerstag um 10:00 Uhr oder Freitag um 14:00 Uhr vor. Schreibe einen Betreff und sechs bis acht Sätze. Am Ende soll der Kunde gebeten werden, einen der Termine zu bestätigen.

Dieser Auftrag enthält Ziel, Kontext und Format.

Prüfung vor Verwendung

Vor dem Versand muss die Mitarbeiterin prüfen:


	Stimmen die vorgeschlagenen Zeiten?

	Darf der Grund so genannt werden?

	Passt der Ton zum Kunden?

	Enthält der Text unbeabsichtigte Zusagen?

	Ist klar, was der Kunde als Nächstes tun soll?


Erst diese Prüfung macht aus einem KI-Entwurf eine verwendbare berufliche Nachricht.

Arbeitsraster: KI-Einsatz kurz einschätzen


	Prüffrage
	Ja/Nein


	Ist die Aufgabe klar beschrieben?
	


	Geht es nur um einen Entwurf oder um eine verbindliche Aussage?
	


	Sind personenbezogene, vertrauliche oder sensible Daten betroffen?
	


	Müssen Zahlen, Fristen oder Quellen geprüft werden?
	


	Ist eine interne Freigabe nötig?
	


	Kann ich das Ergebnis nach Prüfung verantworten?
	




In Ihre KI-Toolbox aus diesem Kapitel


	Zentrale Routine: Stop – Check – Use

	Wichtiger Prompt-Baustein: Ziel, Kontext und Format nennen

	Wichtige Prüffrage: Kann ich das Ergebnis nach Prüfung verantworten?

	Sicherheitsregel: KI-Ergebnisse sind Entwürfe, keine Freibriefe.


Zusammenfassung

Künstliche Intelligenz ist im Berufsalltag vor allem ein Werkzeug zur Mustererkennung, Sprachverarbeitung, Strukturierung und Entscheidungsunterstützung. Sie hilft dort besonders, wo Sprache, Varianten, große Datenmengen oder unübersichtliche Informationen eine Rolle spielen.

KI unterscheidet sich von klassischer Software dadurch, dass sie nicht nur feste Regeln ausführt, sondern gelernte Muster auf neue Situationen anwendet. Genau deshalb kann sie nützlich und fehleranfällig zugleich sein.

Entscheidend ist: KI unterstützt Arbeit. Prüfung, Entscheidung und Verantwortung bleiben beim Menschen.

Merksätze


	KI erkennt Muster und erzeugt daraus wahrscheinliche Vorschläge.

	KI versteht nicht wie ein Mensch und übernimmt keine Verantwortung.

	Nicht jede Automatisierung ist KI.

	Klassische Software ist bei klaren Regeln oft zuverlässiger.

	KI-Ergebnisse müssen geprüft, angepasst und verantwortet werden.

	Die erste Arbeitsroutine lautet: Stop – Check – Use.


Verständnisfragen

1. Warum ist nicht jede automatische Funktion bereits KI?

2. Worin unterscheidet sich KI von klassischer regelbasierter Software?

3. Warum kann KI nützlich und fehleranfällig zugleich sein?

4. Was bedeutet „KI ist Assistenz, nicht Allwissenheit“?

5. Welche drei Fragen stellen Sie bei Stop – Check – Use?

6. Nennen Sie zwei berufliche KI-Anwendungen und ihren Nutzen.

Mini-Test

Aufgabe 1: Richtig oder falsch?


	Aussage
	Richtig oder falsch?


	Jede automatische Funktion in einer Software ist KI.
	


	KI kann Vorschläge machen, aber keine berufliche Verantwortung übernehmen.
	


	Eine sprachlich gute KI-Antwort ist automatisch richtig.
	


	Klassische Software kann bei klaren Regeln zuverlässiger sein als KI.
	


	KI-Ergebnisse sollten vor der beruflichen Nutzung geprüft werden.
	




Aufgabe 2: Zuordnung


	Beispiel
	Klassische Software oder KI?


	Ein Formular meldet: „Pflichtfeld fehlt.“
	


	Ein E-Mail-System sortiert verdächtige Nachrichten als Spam ein.
	


	Ein Kalender speichert einen Termin.
	


	Ein Chatbot beantwortet eine Kundenfrage.
	




Aufgabe 3: Transfer

Sie möchten mit KI eine E-Mail an einen Kunden vorbereiten. Die interne Prüfung ist noch nicht abgeschlossen. Formulieren Sie einen KI-Auftrag mit Ziel, Kontext, Ton, Format und gewünschtem nächsten Schritt.

Lösungshinweise

Aufgabe 1


	Aussage
	Lösung


	Jede automatische Funktion in einer Software ist KI.
	Falsch


	KI kann Vorschläge machen, aber keine berufliche Verantwortung übernehmen.
	Richtig


	Eine sprachlich gute KI-Antwort ist automatisch richtig.
	Falsch


	Klassische Software kann bei klaren Regeln zuverlässiger sein als KI.
	Richtig


	KI-Ergebnisse sollten vor der beruflichen Nutzung geprüft werden.
	Richtig




Aufgabe 2


	Beispiel
	Lösung


	Ein Formular meldet: „Pflichtfeld fehlt.“
	Klassische Software


	Ein E-Mail-System sortiert verdächtige Nachrichten als Spam ein.
	KI


	Ein Kalender speichert einen Termin.
	Klassische Software


	Ein Chatbot beantwortet eine Kundenfrage.
	KI




Aufgabe 3 – Musterlösung

Formuliere eine kurze, freundliche und professionelle E-Mail an einen externen Kunden. Der Kunde wartet auf eine Rückmeldung zu seinem Anliegen. Die interne Prüfung ist noch nicht abgeschlossen. Die E-Mail soll erklären, dass die Rückmeldung sorgfältig geprüft wird und der Kunde bis spätestens [Datum] eine Antwort erhält. Schreibe einen Betreff und fünf bis sechs Sätze. Am Ende soll der Kunde wissen, dass er sich bei dringenden Rückfragen melden kann. Erfinde keine Zusagen und markiere fehlende Angaben mit „zu prüfen“.




Kapitel 2: Wie ChatGPT & Co. Sprache verarbeiten

Leitfrage

Wie erzeugt Sprach-KI überzeugende Texte – und warum müssen diese Texte trotzdem geprüft werden?

Lernziele

Nach diesem Kapitel können Sie:


	erklären, was ein großes Sprachmodell ist,

	beschreiben, warum Sprach-KI plausibel formuliert, aber nicht wie ein Mensch versteht,

	das Promptmodell Ziel – Kontext – Format anwenden,

	KI-Texte mit einer einfachen Prüfliste bewerten.


Einstieg: Warum ChatGPT so verständig wirkt

Ein Gespräch mit ChatGPT oder ähnlichen Systemen kann erstaunlich menschlich wirken. Man stellt eine Frage und erhält eine flüssige Antwort. Man bittet um eine Zusammenfassung, eine E-Mail oder eine Gliederung – und der Text klingt oft so, als habe ein menschliches Gegenüber den Sachverhalt verstanden.

Genau diese sprachliche Glätte ist hilfreich und riskant zugleich.

Sprach-KI kann sehr gut formulieren, strukturieren, kürzen und variieren. Sie denkt aber nicht wie ein Mensch. Sie prüft ihre Aussagen nicht automatisch an der Wirklichkeit. Deshalb gilt:

Sprach-KI ist stark im Formulieren. Sie ist aber keine sichere Wahrheitsmaschine.

Kernidee des Kapitels

Sprach-KI erzeugt Texte auf Grundlage gelernter Sprachmuster. Sie kann dadurch berufliche Textarbeit stark unterstützen. Gute Ergebnisse entstehen aber nur, wenn der Auftrag klar ist und das Ergebnis geprüft wird.

Was ein großes Sprachmodell ist

LLM steht für Large Language Model, also großes Sprachmodell. Gemeint ist ein KI-Modell, das mit sehr vielen Textbeispielen trainiert wurde und Muster in Sprache gelernt hat.

Solche Muster betreffen zum Beispiel:


	typische Satzfolgen,

	Grammatik und Stil,

	fachliche Begriffe,

	Textsorten wie E-Mail, Liste, Tabelle oder Zusammenfassung,

	Antwortmuster auf bestimmte Fragen.


Ein Sprachmodell ist keine Bibliothek, in der jedes Faktum zuverlässig abgelegt ist. Es erzeugt Schritt für Schritt passende Sprache auf Grundlage gelernter Muster. Technisch arbeitet es dabei mit sogenannten Tokens, also Textbausteinen wie Wörtern, Wortteilen oder Zeichenfolgen.

Merksatz:

Ein LLM ist keine sichere Wissensdatenbank. Es ist ein Modell, das Sprache auf Grundlage gelernter Muster erzeugt.

Warum Plausibilität nicht Wahrheit ist

Ein KI-Text kann professionell klingen und trotzdem falsche Details enthalten. Eine Antwort kann vollständig wirken und dennoch wichtige Punkte auslassen. Eine Quelle kann glaubwürdig aussehen und trotzdem nicht existieren.

Der Grund: Sprachliche Plausibilität ist nicht dasselbe wie überprüfte Wahrheit.

Wenn ein KI-System mit Websuche, Dateien oder Unternehmenswissen verbunden ist, kann es zusätzliche Informationen einbeziehen. Auch dann bleibt Prüfung nötig, weil Quellen veraltet, falsch verstanden oder unpassend ausgewählt werden können.

Zentraler Merksatz:

Plausibilität ist nicht Wahrheit.

Berufliche Einsatzmöglichkeiten von Sprach-KI


	 Arbeitsbereich
	Möglicher KI-Einsatz
	Nutzen


	E-Mail-Kom munikation
	Entwürfe, Antworten, höflichere Formulierungen
	schnellerer Start


	 Besprechungen
	 Zusammenfassungen, Aufgaben ableiten
	mehr Übersicht


	Verwaltung
	Richtlinien vereinfachen, Checklisten erstellen
	bessere Verständlichkeit


	Kundenservice
	Antwortvorschläge, Sortierung von Anliegen
	schnellere Reaktion


	Projektarbeit
	Gliederungen, Risiken, To-do-Listen
	strukturierter Arbeitsbeginn


	Weiterbildung
	Erklärungen, Übungsfragen, Lernkarten
	leichterer Zugang zu Inhalten




Sprach-KI ist besonders stark bei ersten Entwürfen. Sie hilft beim Start, ersetzt aber nicht die fachliche Endprüfung.

Praxisroutine: Ziel – Kontext – Format

Ein guter Prompt ist ein klarer Arbeitsauftrag. Für den Einstieg genügt das Modell:

Ziel – Kontext – Format


	Baustein 
	Leitfrage
	Beispiel


	Ziel
	Was soll entstehen?
	 Eine kurze Zusammenfassung


	Kontext
	Für wen und wofür ist das Ergebnis gedacht?
	Für neue Mitarbeitende ohne Fachvorwissen


	Format
	Wie soll das Ergebnis aussehen?
	fünf Stichpunkte und drei konkrete To-dos




Beispiel: schwach und besser

Schwach:

Fasse diesen Text zusammen.

Besser:

Fasse den folgenden Text für neue Kolleginnen und Kollegen ohne Fachvorwissen zusammen. Ziel ist ein schneller Überblick für den Arbeitsalltag. Erstelle fünf Kernaussagen und danach drei konkrete Todos. Verwende einfache, sachliche Sprache. Wenn eine Aussage im Ausgangstext nicht eindeutig steht, markiere sie mit „zu prüfen“.

Der zweite Auftrag ist besser, weil Ziel, Zielgruppe, Format, Stil und Prüfgrenze erkennbar sind.

Daten, Information und Kontext

Daten sind einzelne Angaben. Information entsteht erst, wenn diese Angaben in einen Zusammenhang gebracht werden.

Die Zahl „17“ ist zunächst nur ein Datenpunkt. Erst durch Kontext entsteht Bedeutung:


	17 Beschwerden im März,

	17 offene Aufgaben,

	17 Minuten Verspätung,

	17 Prozent Kostensteigerung.


Für Sprach-KI bedeutet das: Viele Angaben allein reichen nicht. Entscheidend ist, ob sie sinnvoll eingeordnet werden.

Schwach:

Mache daraus eine Zusammenfassung: 17, März, Beschwerden, Lieferung, Qualität.

Besser:

Erstelle eine kurze interne Zusammenfassung. Im März gab es 17 Kundenbeschwerden zur Lieferung. Mehrere Beschwerden betreffen verspätete Zustellung und beschädigte Verpackung. Formuliere drei Kernaussagen und zwei nächste Schritte.

Praxisbeispiel: Eine Richtlinie verständlich zusammenfassen

Eine Teamleitung möchte neuen Mitarbeitenden eine interne Richtlinie erklären. Die Richtlinie ist lang und schwer zugänglich.

Schwacher Prompt

Fasse diesen Text zusammen.

Das Ergebnis bleibt vermutlich allgemein. Zielgruppe, Sprache, Format und Grenzen fehlen.

Besserer Prompt

Fasse die folgende interne Richtlinie für neue Mitarbeitende ohne Fachvorwissen zusammen. Ziel ist ein schneller Überblick für den Arbeitsalltag. Verwende einfache, sachliche Sprache. Erstelle zuerst fünf Kernaussagen und danach drei konkrete To-dos. Nutze nur Informationen aus dem Ausgangstext. Wenn eine Aussage nicht eindeutig aus dem Text hervorgeht, markiere sie mit „zu prüfen“.

Prüfung

Die Teamleitung prüft anschließend:


	Wurden wichtige Pflichten ausgelassen?

	Wurde etwas zu stark vereinfacht?

	Sind interne Begriffe korrekt wiedergegeben?

	Enthält der Text unerwünschte personenbezogene Daten?

	Gibt es Aussagen, die fachlich oder rechtlich geprüft werden müssen?


Prüfliste für KI-Texte


	Prüffrage
	Bedeutung


	Stimmen die Fakten?
	Namen, Zahlen, Termine und Aussagen kontrollieren


	Ist etwas hinzugedichtet?
	Prüfen, ob Aussagen wirklich aus dem Material stammen


	Fehlt etwas Wichtiges?
	Auslassungen erkennen


	Passt der Ton?
	Zielgruppe und Situation beachten


	Passt das Format?
	E-Mail, Tabelle, Liste oder Zusammenfassung prüfen


	Sind sensible Daten enthalten?
	Personenbezogene oder vertrauliche Angaben erkennen


	Kann ich das Ergebnis verantworten?
	Erst nach Prüfung verwenden




In Ihre KI-Toolbox aus diesem Kapitel


	Zentrale Routine: Ziel – Kontext – Format

	Wichtiger Prompt-Baustein: „Nutze nur die folgenden Informationen.“

	Wichtige Prüffrage: Klingt der Text nur gut oder stimmt er auch?

	Sicherheitsregel: Plausibilität ist keine Verifikation.


Zusammenfassung

Sprach-KI wie ChatGPT ist ein Werkzeug zur Erzeugung und Bearbeitung von Sprache. Ihr Kern ist häufig ein großes Sprachmodell, das aus vielen Textbeispielen Muster gelernt hat und daraus passende Antworten erzeugt.

Die Stärke liegt in Formulierung, Strukturierung und Variation. Sprach-KI kann E-Mails entwerfen, Texte zusammenfassen, Inhalte vereinfachen und Gedanken ordnen.

Gleichzeitig gilt: Ein gut klingender Text ist kein Wahrheitsbeweis. Berufliche KI-Nutzung braucht klare Aufträge und sorgfältige Prüfung. Das erste praktische Promptmodell lautet: Ziel – Kontext – Format.

Merksätze


	ChatGPT & Co. erzeugen Sprache auf Grundlage gelernter Muster.

	Ein großes Sprachmodell ist keine sichere Wissensdatenbank.

	Sprach-KI wirkt oft verständig, versteht aber nicht wie ein Mensch.

	Plausibilität ist nicht Wahrheit.

	Gute Prompts enthalten Ziel, Kontext und Format.

	KI-Texte müssen vor beruflicher Nutzung geprüft werden.


Verständnisfragen

1. Was bedeutet LLM?

2. Warum ist ein Sprachmodell keine sichere Wissensdatenbank?

3. Was bedeutet „Plausibilität ist nicht Wahrheit“?

4. Welche drei Bausteine enthält das erste Promptmodell?

5. Warum ist Kontext für KI-Ergebnisse wichtig?

6. Welche Prüffragen stellen Sie vor der Nutzung eines KI-Textes?

Mini-Test

Aufgabe 1: Richtig oder falsch?


	Aussage
	Richtig oder falsch?


	Ein LLM ist eine sichere Datenbank mit geprüften Fakten.
	


	Sprach-KI kann Texte formulieren, zusammenfassen und umschreiben.
	


	Ein gut klingender KI-Text ist automatisch sachlich richtig.
	


	Ein guter Prompt enthält Ziel, Kontext und Format.
	


	Daten erhalten erst durch Zusammenhang eine konkrete Bedeutung.
	




Aufgabe 2: Zuordnung


	Prompt-Bestandteil
	Ziel, Kontext oder Format?


	„Erstelle eine kurze Zusammenfassung.“
	


	„für neue Mitarbeitende ohne Fachvorwissen“
	


	„als Tabelle mit den Spalten Aufgabe, Risiko, nächster Schritt“
	


	„Formuliere eine E-Mail.“
	




Aufgabe 3: Transfer

Formulieren Sie einen Prompt, mit dem eine lange interne Notiz in eine kurze Aufgabenliste umgewandelt wird. Der Prompt soll Ziel, Kontext, Format und eine Prüfanweisung enthalten.

Lösungshinweise

Aufgabe 1


	Aussage
	Lösung 


	Ein LLM ist eine sichere Datenbank mit geprüften Fakten.
	Falsch


	Sprach-KI kann Texte formulieren, zusammenfassen und umschreiben.
	Richtig


	Ein gut klingender KI-Text ist automatisch sachlich richtig.
	Falsch


	Ein guter Prompt enthält Ziel, Kontext und Format.
	Richtig


	Daten erhalten erst durch Zusammenhang eine konkrete Bedeutung.
	Richtig




Aufgabe 2


	Prompt-Bestandteil
	Lösung


	„Erstelle eine kurze Zusammenfassung.“
	Ziel


	„für neue Mitarbeitende ohne Fachvorwissen“
	 Kontext


	„als Tabelle mit den Spalten Aufgabe, Risiko, nächster Schritt“
	Format


	„Formuliere eine E-Mail.“
	Ziel




Aufgabe 3 – Musterprompt

Erstelle aus der folgenden internen Notiz eine kurze Aufgabenliste für das Team. Ziel ist, dass alle Beteiligten schnell erkennen, was als Nächstes zu tun ist. Formatiere das Ergebnis als Tabelle mit den Spalten Aufgabe, zuständige Rolle, Frist, offener Punkt und nächster Schritt. Verwende sachliche, klare Sprache. Erfinde keine Informationen hinzu. Wenn Frist, Zuständigkeit oder Entscheidung nicht eindeutig aus der Notiz hervorgehen, markiere sie mit „zu klären“.




Kapitel 3: Gute Daten, bessere Ergebnisse

Leitfrage

Warum hängen KI-Ergebnisse so stark von Datenqualität, Kontext und verantwortlichem Umgang mit Informationen ab?

Lernziele

Nach diesem Kapitel können Sie:


	erklären, warum Datenqualität für KI-Ergebnisse entscheidend ist,

	Trainingsdaten, Eingabedaten, Referenzdaten und Ausgabedaten unterscheiden,

	typische Datenfehler erkennen,

	Daten vor dem KI-Einsatz mit einer einfachen Prüflogik bewerten.


Einstieg: Warum schlechte KI-Ergebnisse oft früher entstehen

Viele Enttäuschungen im Umgang mit KI wirken zunächst wie Technikprobleme. Eine Antwort ist ungenau. Eine Zusammenfassung lässt Wesentliches aus. Ein Vorschlag klingt sprachlich gut, passt aber nicht zur tatsächlichen Situation.

Häufig liegt die Ursache früher: in den Daten, aus denen ein Modell gelernt hat, in den Informationen, die eingegeben wurden, oder in dem Kontext, der fehlt.

Schlechte, veraltete, uneinheitliche oder verzerrte Daten führen nicht nur zu kleinen Fehlern. Sie können dazu führen, dass ein KI-System mit großer sprachlicher Sicherheit am Bedarf vorbeiarbeitet.

Zentraler Merksatz:

Gute KI-Ergebnisse brauchen gute Daten, klaren Kontext und anschließende Prüfung.

Kernidee des Kapitels

Datenqualität bedeutet nicht: möglichst viele Daten. Datenqualität bedeutet: Die Daten sind für eine konkrete Aufgabe brauchbar, erlaubt und prüfbar.

Zwei Fragen gehören zusammen:

1. Sind die Daten gut genug für diese Aufgabe?

2. Dürfen diese Daten in dieser Form verwendet werden?

Die ausführliche Datenschutzroutine folgt später in Teil II. In diesem Kapitel geht es zunächst um die fachliche Grundlage: Welche Daten beeinflussen KI-Ergebnisse und welche Fehler können entstehen?

Vier Datenarten im KI-Einsatz


	 Datenart
	Bedeutung
	Beispiel


	Trainingsdaten
	Daten, mit denen ein Modell Muster lernt
	viele Beispieltexte, mit denen  ein  Sprachmodell trainiert wurde


	Eingabedaten
	Daten, die Nutzende in eine konkrete Aufgabe eingeben
	Prompt, Tabelle, PDF, Textauszug


	Referenzdaten
	Quellen, die ein System zusätzlich nutzt
	interne Wissensdatenbank, Richtlinie, Webquelle


	Ausgabedaten
	Ergebnis, das die KI erzeugt
	Zusammenfassung, Antwort, Tabelle, Vorschlag




Diese Unterscheidung ist wichtig. Trainingsdaten prägen das Modell. Eingabedaten und Referenzdaten prägen die konkrete Antwort.

Was Datenqualität bedeutet

Daten sind dann brauchbar, wenn sie zum Zweck passen und eine verlässliche Arbeitsgrundlage bilden.


	Qualitätsmerkmal
	Leitfrage
	Beispiel


	Vollständig
	Sind alle nötigen Angaben vorhanden?
	Datum, Vorgang, Frist


	Korrekt
	Stimmen die Angaben?
	richtige Kundennummer, richtiger Preis


	Aktuell
	Sind die Daten noch gültig?
	neue Preisliste statt alter Version


	Konsistent
	Sind Begriffe und Formate einheitlich?
	gleiche Schreibweise für denselben Kunden


	Relevant
	Passen die Daten zur Aufgabe?
	nur notwendige Informationen im Prompt


	Repräsentativ
	Bilden die Daten die Wirklichkeit ausreichend ab?
	Beschwerden aus mehreren Monaten statt nur aus einer Sonderwoche


	Dokumentiert
	Ist nachvollziehbar, woher die Daten stammen?
	Quelle, Version, Datum bekannt




Für Hochrisiko-KI-Systeme verlangt die KI-Verordnung unter anderem Anforderungen an Daten und Daten-Governance. Dazu gehören geeignete Trainings-, Validierungs- und Testdaten sowie Maßnahmen zur Qualitätssicherung. Für den beruflichen Alltag bleibt die vereinfachte Regel: Daten müssen passend, erlaubt, aktuell und prüfbar sein. [Europäische Kommission: AI Act – Regulatory Framework / AI Act timeline; Bundesnetzagentur: Anforderungen an Hochrisiko-KI-Systeme - https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/regulatory-framework-ai; https://www.bundesnetzagentur.de/DE/Fachthemen/Digitalisierung/AIAct/Hochrisiko_KI/start.html]

Für den beruflichen Alltag genügt zunächst die praktische Regel:

Daten müssen nicht perfekt sein. Aber sie müssen gut genug, passend, erlaubt und prüfbar sein.

Typische Datenfehler


	 Datenfehler
	Bedeutung
	Beispiel


	unvollständig
	wichtige Angaben fehlen
	Produkt fehlt in Beschwerdedaten


	falsch
	sachliche Fehler sind enthalten
	Vorgang ist versehentlich als erledigt markiert


	veraltet
	Daten waren früher richtig, gelten aber nicht mehr
	alte Preisliste


	uneinheitlich
	Schreibweisen oder Formate unterscheiden sich
	„Müller GmbH“ und „Mueller GmbH“


	verzerrt
	Daten bilden die Wirklichkeit einseitig ab
	Beschwerden nur aus einem Sondermonat


	verrauscht
	zu viele irrelevante Details verdecken das Wesentliche
	lange Nebengeschichte für einfache Terminbestätigung




Merksatz:

Mehr Daten bedeuten nicht automatisch bessere Ergebnisse. Oft sind wenige passende Informationen besser als viele ungeordnete.

Garbage In, Garbage Out

Ein wichtiger Grundsatz bei KI lautet:

Garbage In, Garbage Out

Schlechte Eingaben führen zu schlechten Ergebnissen. KI kann aus schlechten Daten sprachlich gute, aber fachlich schlechte Ergebnisse erzeugen.


	Schlechte Datengrundlage
	Mögliches Ergebnis


	falsche Kundendaten
	fehlerhafte Kundenansprache


	veraltete Preisliste
	falsche Angebotsvorbereitung


	unvollständige Verkaufsdaten
	unpassende Prognose


	einseitige Beispieldaten
	verzerrte Empfehlungen


	ungeordnete Stichpunkte
	unklare Zusammenfassung




Welche Aufgabe braucht welche Daten?

Nicht jede KI-Aufgabe braucht dieselben Daten.


	Aufgabe
	Typische Frage
	Benötigte Daten
	Beispiel


	Klassifikation
	Zu welcher Kategorie gehört etwas?
	Beispiele mit Kategorien
	Spam oder kein Spam


	Prognose
	Welcher Zahlenwert ist zu erwarten?
	verlässliche historische Zahlen
	Umsatzprognose


	 Gruppierung
	 Welche  Fälle ähneln sich?
	 Merkmale ohne feste Kategorien
	Kunden gruppen  erkennen


	Empfehlung
	Was könnte passend sein?
	Nutzungsoder Bewertungsmuster
	Produktvorschlag


	Zusammenfassung
	Was ist der Kern eines Textes?
	klarer Ausgangstext
	Protokoll zusammenfassen


	Textgenerierung
	Welcher Text soll entstehen?
	Ziel, Kontext und Format
	E-Mail-Entwurf




Merksatz:

Daten sind nicht allgemein gut oder schlecht. Sie sind für eine bestimmte Aufgabe geeignet oder ungeeignet.

Kurzexkurs: Eingabe – Verarbeitung – Ausgabe

Neuronale Netze gehören zu den bekannten Grundlagen moderner KI. Für den Berufsalltag reicht eine einfache Vorstellung:


	Schicht
	Aufgabe
	Einfach erklärt


	Eingabe
	nimmt Daten auf
	Texte, Zahlen, Bildpunkte oder Messwerte gelangen ins System


	Verarbeitung
	kombiniert Merkmale
	Muster und Zusammenhänge werden berechnet


	Ausgabe
	liefert Ergebnis
	Kategorie, Zahl, Empfehlung, Wahrscheinlichkeit oder Text




Die entscheidende Grundidee lautet:

Was in ein KI-System hineingeht, beeinflusst, was herauskommt.

Praxisroutine: Daten vor dem Prompt prüfen

Vor der Eingabe in ein KI-System hilft diese


	Prüffrage
	Konsequenz


	Ist der Zweck klar?
	 Ohne  Zweck keine sinnvolle Datenauswahl


	Sind alle nötigen Informationen vorhanden?
	Fehlendes markieren oder nachfragen


	Sind die Angaben korrekt und aktuell?
	Gegen Quelle oder interne Vorgabe prüfen


	Sind die Daten relevant?
	Unnötiges entfernen


	Sind Daten einseitig oder verzerrt?
	Ergebnis besonders kritisch prüfen


	Sind personenbezogene oder vertrauliche Daten enthalten?
	nicht unbedacht eingeben; Teil II beachten


	Kann die Aufgabe mit abstrakten oder fiktiven Angaben gelöst werden?
	echte Daten vermeiden


	Ist eine menschliche Prüfung eingeplant?
	Ergebnis nicht ungeprüft verwenden










	Einige Datensätze sind unvollständig.

	Produktnamen sind veraltet.

	Kundennamen sind uneinheitlich geschrieben.

	Einzelne Fälle sind falsch kategorisiert.

	Mehrere Beschwerden stammen aus einem besonders problematischen Aktionsmonat.

	Einige Texte enthalten unnötig genaue personenbezogene Angaben.




	Schritt
	Maßnahme


	Zweck klären
	Antwortbausteine und Beschwerdegründe erkennen, keine automatisierten Kundenentscheidungen


	Daten bereinigen
	Schreibweisen vereinheitlichen, Fehler korrigieren, veraltete Begriffe markieren


	Daten reduzieren
	nur Beschwerdegrund, Produktkategorie, Zeitraum, gewünschte Reaktion und Bearbeitungsstand nutzen


	Daten abstrahieren
	aus echten Fällen allgemeine Arbeitsbeispiele machen


	Ergebnis prüfen
	Kategorien, Fairness, Datenschutz und fachliche Richtigkeit kontrollieren












	Prüffrage
	Ja/Nein


	Ist klar, wofür die Daten verwendet werden sollen?
	


	Sind alle notwendigen Informationen vorhanden?
	


	Sind die Angaben korrekt?
	


	Sind die Daten aktuell?
	


	Sind Schreibweisen, Formate und Kategorien einheitlich?
	


	Sind die Daten für die Aufgabe relevant?
	


	Sind die Daten ausreichend repräsentativ?
	


	Sind personenbezogene oder vertrauliche Daten enthalten?
	


	Können Daten entfernt, abstrahiert oder ersetzt werden?
	


	Ist eine menschliche Prüfung des Ergebnisses eingeplant?
	






	Zentrale Routine: Daten vor dem Prompt prüfen

	Wichtiger Prompt-Baustein: „Nutze nur die folgenden Informationen und markiere fehlende Angaben mit ‚zu prüfen‘.“

	Wichtige Prüffrage: Sind die Daten gut genug und dürfen sie verwendet werden?

	Sicherheitsregel: Mehr Daten sind nicht automatisch bessere Daten.










	KI-Ergebnisse hängen von Daten, Kontext und Prüfung ab.

	Trainingsdaten prägen das Modell; Eingabe- und Referenzdaten prägen die konkrete Antwort.

	Gute Daten sind vollständig genug, korrekt, aktuell, konsistent, relevant und möglichst repräsentativ.

	Mehr Daten bedeuten nicht automatisch bessere Ergebnisse.

	Bias in Daten kann zu unfairen oder schiefen Ergebnissen führen.

	Daten müssen passend, erlaubt und prüfbar sein.

	KI kann aus schlechten Daten sprachlich gute, aber fachlich schlechte Ergebnisse erzeugen.













	Aussage
	Richtig oder falsch?


	Je mehr Daten eine KI erhält, desto besser ist automatisch das Ergebnis.
	


	Veraltete Daten können zu falschen KI-Ergebnissen führen.
	


	Bias kann entstehen, wenn Daten einseitig oder verzerrt sind.
	


	Trainingsdaten beeinflussen, welche Muster ein Modell lernt.
	


	Schlechte Daten können zu gut klingenden, aber falschen Ergebnissen führen.
	






	Beispiel
	 Datenfehler


	Eine Preisliste stammt aus dem Vorjahr.
	


	Ein Kunde wird in drei Schreibweisen geführt.
	


	Bei mehreren Beschwerden fehlt das Produkt.
	


	Ein Vorgang ist versehentlich als „erledigt“ markiert.
	


	Eine Datensammlung enthält fast nur Fälle aus einem einzigen Monat.
	






	unvollständig

	falsch

	veraltet



	uneinheitlich

	verzerrt / nicht repräsentativ











	Aussage
	Lösung 


	Je mehr Daten eine KI erhält, desto besser ist automatisch das Ergebnis.
	Falsch


	Veraltete Daten können zu falschen KI-Ergebnissen führen.
	Richtig


	Bias kann entstehen, wenn Daten einseitig oder verzerrt sind.
	Richtig


	Trainingsdaten beeinflussen, welche Muster ein Modell lernt.
	Richtig


	Schlechte Daten können zu gut klingenden, aber falschen Ergebnissen führen.
	Richtig






	Beispiel
	Lösung


	Eine Preisliste stammt aus dem Vorjahr.
	veraltet


	Ein Kunde wird in drei Schreibweisen geführt.
	uneinheitlich


	Bei mehreren Beschwerden fehlt das Produkt.
	unvollständig


	Ein Vorgang ist versehentlich als „erledigt“ markiert.
	falsch


	Eine Datensammlung enthält fast nur Fälle aus einem einzigen Monat.
	verzerrt / nicht repräsentativ
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