ChatGPT: Vom Spielzeu
zum Werkzeug.

Die 17 Funktionen fur
echte Zeitersparnis.

Dieser Guide verwandelt |hr Basiswissen in einen professionellen
Workflow. Wir konzentrieren uns auf Einstellungen und Strukturen,
nicht auf "Prompt-Magie".

Lesezeit: 5 Minuten | Status: Einsteiger bis Fortgeschrittene

& NotebookLM



Der Realitatscheck: Einstellungen

vor Prompts.

; . . . ' :

Setup Personalisierung
Nicht: Sondern:
e Sinnloses Chatten e Datenschutz
e Halluzinationen e Automatisierung

e Dateianalyse

Workflow Expansion

Start-Ubung

Fragen Sie ChatGPT: "Sag mir 3 Dinge,
bei denen du mir heute helfen kannst."
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Swiss Digital Workspace

Fundament 1: Datenschutz & Kontrolle

Settings

* Training An: Ihre Chats helfen, das P
Modell zu verbessern. | © pwaconos

| & Settings

* Training Aus: lhre Daten bleiben
privat und werden nicht zum
Training genutzt.

Data Controls

Improve the model for everyone

Allow using your contant to improve our models for everyona,
This does not include data from Team, Enlerprise, and APl Legrm
Mmare.

Shared Links

Export Data

Delete Account

Manage

Export

Delete

‘._

Prlfen Sie jetzt Ihre 'Data Controls' in den Einstellungen.
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Der "Geheim"—MOdus: eoe M 3 ChatGPT e £
Temporarer Chat n [ B oronsty Cra |

Model

47 DBianic Chat

() Temporary Chat

Sicher A Tabu
Gesundheit, Rechtliche Fragen, Sensible Kundendaten im
Private Szenarien normalen Chat

Merksaterksatz: Heikel? Temporar. Kundendaten? Temporar.
Kein Verlauf, keine Erinnerung, komplett fllichtig
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Swiss Digital Workspace

Fundament 2: Das Gedachtnis (Memory)

verwalten.

Was es ist; ChatGPT
merkt sich Details tber

Chats hinweg (z. B. lhren
Beruf, Schreibstil).

=)

S

Die Kontrolle: Sie konnen

spezifische Erinnerungen
loschen oder die Funktion
komplett deaktivieren.

Schauen Sie in die Einstellungen -> Personalization -> Memory. Loschen Sie veraltete Fakten.
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Custom Instructions: Das Ende der
Wiederholungen.

Wer bin ich? A Wie soll ich antworten? (Z
Ich bin [Rolle]. Antworte Antworte kurz, klar, in
mir als [Experte/Kollege]. Deutsch, mit Schritt-fir-

Schritt-Anleitungen. Am
Ende immer 3 nachste
Schritte.

Save

®

Tipp: Nutzen Sie
grobe Voreinstellungen
hier und Fein-Tuning
spater in den
Projekten.
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Projekte: lhre neuen Arbeitsraume.

Kontext Q

Dateien {é’} —) Project

/) \ y,
Instruktionen v —

Projekt = Kontext + Dateien + Instruktionen

y.

Kunde Muller Steuern 2024 Marketing
(mit Brand-Guide) (mit CSV-Daten) (mit Tonalitats-Regeln)
Micro-Task: Erstellen Sie das Projekt 'Mein KI-Werkzat oot ot
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Swiss Digital Workspace

Finden statt Suchen.

& ChatGPT
lhr Chat-Verlauf ist

“.;_:;a'.’[lh 2
& eine Datenbank —
nutzen Sie sie.
0
0

( Rechnung ( PDF Analyse (Code Schnipsel

Nutzen Sie Schlusselworter,
um vergangene Losungen
sofort wiederzufinden.
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Der Turbo: Dateien sehen und verstehen.

PDF Document

Dokument hochladen -> Fasse zusammen + erstelle
eine 5-Punkte-Checkliste. JetBrains Mono

E‘@ Image/Screenshot ﬁ ChatGPT

Analyse
Fehlermeldung abfotografieren -> Erklare &

gib Schritt-fur-Schritt Fix. JetBrains Mono

11 Excel/CSV

CSV/XLS]
e

Daten hochladen -> Zeige Trends & Muster. JetBrains Mono
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Canvas: Schreiben wie in Google Docs.

Chat =l Canvas
&
[ I ]
&

Schreibe eine E-Mail Uber

Co-Editng statt
hur Chatten.

ﬁ Markieren Sie Text im Canvas ('Bioss, E-Mails, Angebote)
und insevidueten Text entemmtieren. Formuliere diesen

Wann Canvas nutzen? | |
+ Lange Texte (Blogs, E-Mails, Angebote) R - z",ark'eriz ol T:]’ft L Ca':’iﬁ - sREkCIoRe
: COdE (HTML, PYtth SCI’iptS) lesen satz arer un urzer.
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Websuche & Fakten: Kein ,,Bullshit“ mehr.

1. Prompt: "Suche im Web: [Thema]. Nenne 3 Quellen." JetBrains Mono
2. Verity: Klicken Sie auf die Quellenangaben zur Prufung.

Self-Correction Hack
Prompt. "Kritisiere deine Antwort: Was konnte falsch oder unsicher sein?"

Reduktion von Halluzinationen durch Zugriff auf aktuelles Wissen.
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Der GPT-Store: Spezialisten
statt Allrounder.

Lpr M @

Writing Coach Data Analyst Tutor

Roboto Regular

Warum das Schweizer Taschenmesser nutzen, wenn man ein Skalpell braucht?
Nutzen Sie ‘Explore GPTs' fur spezifische Aufgaben wie Schreibcoach, Datenanalyse
oder Bewerbungstraining.
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Das Geschenk: Der 5-Minuten-Workflow.

Ein universeller Prompt fur fast jede Aufgabe.

Handle als mein Assistent. Stelle mir zuerst 3 kurze
Ruckfragen, falls etwas unklar 1st. Dann liefere:

{1
. Schritt-fur-Schritt Anleitung

2
"
4. Nachste 3 Aktionen fur mich.

Losung/Ergebnis

Haufige Fehler + wie ich sie vermeide
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Zusammenfassung: lhre Checkliste.

O000000

~N O o A WO -

. Datenschutz: Temporarer Chat fur Heikles.
. Memory: Das Gedachtnis steuern.

. Instructions: Wiederholungen vermeiden.

. Projekte: Kontext schaffen.

. Files: Upload ist der Turbo.

. Canvas: Co-Editing fur lange Texte.

. Websuche: Quellen prufen fur Vertrauen.

Richten Sie lhren Arbeitsplatz heute ein.
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