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BEVOR DU LOSLEGST

ChatGPT wird im Gespräch besser
Du brauchst keine Fachsprache und musst keine Befehle auswendig lernen. Beginne mit einer echten
Aufgabe. Beschreibe, was du erreichen möchtest, und verbessere die Antwort gemeinsam mit ChatGPT.

01 Aufgabe nennen
Was möchtest du verstehen, schreiben, entscheiden, prüfen oder planen?

02 Nötigen Kontext geben
Welche Informationen muss ChatGPT kennen, damit die Antwort zu deiner Situation passt?

03 Ergebnis beschreiben
Wie ausführlich, in welchem Ton und in welchem Format soll die Antwort sein?

04 Gemeinsam verbessern
Korrigiere, kürze, widersprich und ergänze, bis das Ergebnis wirklich hilft.

Die wichtigste Regel

Die erste Antwort ist ein Anfang, kein Endergebnis. Gute Resultate entstehen oft erst durch ein oder
zwei konkrete Rückfragen und Korrekturen.
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EINFACH ERKLÄRT

Zwei Dinge, die sofort helfen

WISSEN 01

Was ChatGPT eigentlich ist
ChatGPT ist ein KI-Sprachmodell. Es erzeugt Antworten auf Basis gelernter Muster und der Informationen
im aktuellen Gespräch. Es ist keine Person und keine verlässliche Datenbank. Eine Antwort kann
überzeugend klingen und trotzdem falsch sein.

MERKSATZ

Nutze ChatGPT als leistungsfähigen Assistenten, nicht als automatische Wahrheitsquelle.

SO KANNST DU STARTEN
Erkläre mir [THEMA] einfach. Nenne danach, was unsicher ist oder geprüft werden sollte.

WISSEN 02

Google vs. ChatGPT
Google hilft dir vor allem, Webseiten und Quellen zu finden. ChatGPT hilft dir, Informationen zu erklären,
zu ordnen und auf deine Aufgabe anzuwenden. Für aktuelle Fakten oder belastbare Quellen brauchst du
häufig beides.

MERKSATZ

ChatGPT zum Verstehen und Strukturieren. Suche und Originalquellen zum Finden und Prüfen.

SO KANNST DU STARTEN
Welche Informationen brauche ich zu [THEMA], und welche davon sollte ich mit aktuellen Quellen
prüfen?
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EINFACH ERKLÄRT

Zwei Dinge, die sofort helfen

WISSEN 03

Du brauchst keinen perfekten Prompt
Ein klarer erster Satz reicht meistens. Du kannst anschließend nachfragen, Beispiele verlangen,
widersprechen oder eine kürzere Version anfordern. Der Dialog ist wichtiger als eine komplizierte
Prompt-Formel.

MERKSATZ

Klar und konkret schlägt kompliziert und vermeintlich perfekt.

SO KANNST DU STARTEN
Ich möchte [ZIEL]. Hilf mir beim ersten sinnvollen Schritt. Wenn dir etwas fehlt, frag nach.

WISSEN 04

Sag zuerst dein Ziel
ChatGPT arbeitet besser, wenn es weiß, wofür du das Ergebnis brauchst. „Schreib einen Text“ ist offen.
„Schreib eine freundliche Absage, die die Beziehung nicht beschädigt“ gibt eine klare Richtung.

MERKSATZ

Beginne möglichst mit: „Ich möchte ...“ oder „Mein Ziel ist ...“

SO KANNST DU STARTEN
Mein Ziel ist [ZIEL]. Das Ergebnis soll mir helfen, [VERWENDUNG].
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EINFACH ERKLÄRT

Zwei Dinge, die sofort helfen

WISSEN 05

Gib wichtigen Kontext
Nenne nur Informationen, die für die Aufgabe wirklich relevant sind: Zielgruppe, Ausgangslage,
vorhandenes Material, Grenzen, Ton und gewünschtes Format. Kontext macht Antworten passender, aber
mehr Text ist nicht automatisch besser.

MERKSATZ

So viel Kontext wie nötig, so wenig sensible Information wie möglich.

SO KANNST DU STARTEN
Das musst du wissen: [KONTEXT]. Bitte beachte außerdem: [GRENZEN ODER VORGABEN].

WISSEN 06

Lass ChatGPT Rückfragen stellen
Wenn wichtige Informationen fehlen, sollte ChatGPT nicht raten. Bitte ausdrücklich um Rückfragen. Das
ist besonders hilfreich bei Entscheidungen, längeren Texten und Aufgaben mit mehreren möglichen
Ergebnissen.

MERKSATZ

Rückfragen verhindern viele Missverständnisse schon vor der ersten Antwort.

SO KANNST DU STARTEN
Bevor du antwortest, stelle mir höchstens drei Rückfragen, die das Ergebnis deutlich verbessern.
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EINFACH ERKLÄRT

Zwei Dinge, die sofort helfen

WISSEN 07

Korrigiere schlechte Antworten
Du musst nicht neu beginnen. Sage konkret, was nicht passt: zu lang, zu allgemein, zu förmlich, unklar
oder ohne ausreichende Belege. Ergänze anschließend, was du stattdessen brauchst.

MERKSATZ

Konkretes Feedback verbessert die nächste Antwort stärker als „Das gefällt mir nicht“.

SO KANNST DU STARTEN
Das ist mir zu [PROBLEM]. Ändere bitte [KONKRETE ÄNDERUNG] und behalte [WAS GUT WAR].

WISSEN 08

Prüfe wichtige Fakten
Kontrolliere Zahlen, Zitate, Namen, Termine, Quellen und folgenschwere Aussagen. Bitte ChatGPT,
Fakten, Annahmen und Unsicherheiten zu trennen. Bei medizinischen, rechtlichen, steuerlichen oder
finanziellen Fragen bleiben Fachleute wichtig.

MERKSATZ

Je größer die mögliche Konsequenz, desto sorgfältiger die unabhängige Prüfung.

SO KANNST DU STARTEN
Trenne sichere Fakten, Annahmen und Unsicherheiten. Nenne, was ich mit einer aktuellen
Originalquelle prüfen sollte.
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EINFACH ERKLÄRT

Zwei Dinge, die sofort helfen

WISSEN 09

Was du besser nicht eingibst
Teile keine Passwörter, Zugangscodes, vollständigen Zahlungsdaten oder unnötige personenbezogene,
gesundheitliche und vertrauliche Geschäftsinformationen. Entferne Namen und Details, wenn sie für die
Aufgabe nicht nötig sind.

MERKSATZ

Anonymisieren, reduzieren und im Zweifel nicht eingeben.

SO KANNST DU STARTEN
Hilf mir mit diesem Fall. Ich habe Namen, Kundendaten und vertrauliche Details durch neutrale
Platzhalter ersetzt.

WISSEN 10

Was du als Nächstes ausprobieren solltest
Starte nicht mit einem künstlichen Übungsbeispiel. Nimm eine kleine Aufgabe, die heute ohnehin
ansteht: eine Nachricht beantworten, einen Text verstehen oder deinen Tag realistisch planen.

MERKSATZ

Eine echte Aufgabe zeigt dir schneller als jede Theorie, wo ChatGPT nützlich ist.

SO KANNST DU STARTEN
Ich habe heute diese Aufgabe: [AUFGABE]. Zeige mir, wie du mich dabei sinnvoll unterstützen kannst.
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JETZT ANWENDEN

Dein Schnellstart in einem Satz
Beschreibe dein Ziel, ergänze den nötigen Kontext, lass Rückfragen zu, verbessere gemeinsam und prüfe
wichtige Aussagen.

Die 5-Punkte-Checkliste
Ich weiß, was ChatGPT gut kann und wo seine Grenzen liegen.

Ich kenne den Unterschied zwischen Suchen und Erklären.

Ich beginne mit Ziel und wichtigem Kontext.

Ich lasse Rückfragen zu und korrigiere schlechte Antworten.

Ich prüfe wichtige Fakten und schütze sensible Daten.

Das war der Schnellstart.

Im vollständigen MAXERYS Guide findest du 50 konkrete Anwendungen für Alltag und
Beruf - von einfachen Nachrichten bis zu eigenen wiederverwendbaren Arbeitsabläufen.

MAXERYS ENTDECKEN
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