DESIGNCHANGE

Professional Coaching & Training

Al-Vertrauensleitfaden

Potenzial mit praktischen Tools erschlieBen

DesignChange.de

INHALTSVERZEICHNIS

1.

Einfihrung: Kl mit Selbstvertrauen annehmen

Grundlagen verstehen: Maschinelles Lernen und Generative Kl
Praktische Kl-Tools fur den taglichen Gebrauch

KI-Fahigkeiten mit Selbstvertrauen aufbauen

Ethischer Einsatz: Verantwortungsvoller Umgang mit Kl
KI-Coaching und Mentoring: Unterstltzung auf lhrem Lernweg
Kl und Fihrungskompetenzen

Denkweisen fur den Erfolg

Kurzreferenz-Glossar

10. Empfohlene Tools fur Anfanger

11. Hilfreiche Links

12. Nachste Schritte: Kl in die Praxis umsetzen

Karla Schlaepfer | Al-Confidence-Guide | Seite 1


http://www.designchange.de/

DESIGNCHANGE

Professional Coaching & Training

1. EINFUHRUNG: KI MIT SELBSTVERTRAUEN ANNEHMEN

Kunstliche Intelligenz ist kein Konzept der Zukunft mehr - sie ist hier und verandert, wie wir
arbeiten und leben. Dieser technologische Wandel erzeugt bei vielen Fachleuten Unsicherheit.
Fragen wie "Wo soll ich anfangen?" und "Was, wenn ich sie falsch einsetze?" kdnnen zu Zégern
fihren, das die Auseinandersetzung mit leistungsstarken Anwendungen verhindert.

Dieser Leitfaden dient als Begleiter fur die selbstbewusste Erkundung der Moglichkeiten von K.
Ob Sie ein Manager sind, der die Teamproduktivitat steigern mochte, eine Fihrungskraft, die
bessere Entscheidungsinstrumente sucht, oder ein Unternehmer, der Ablaufe rationalisieren
will — Sie werden praktische Strategien entdecken, um KI-Fahigkeiten aufzubauen, die Sie
starken, statt einschuchtern.

Denken Sie an diese grundlegende Wahrheit: Kl ersetzt nicht Ihre Expertise; sie verstarkt sie.
Ihr fachliches Urteilsvermogen, lhre Branchenkenntnisse und Ilhre menschliche Kreativitat
bleiben unschatzbar wertvoll. Kl bietet lediglich Werkzeuge, die lhnen helfen konnen,...

...Routineaufgaben effizienter zu erledigen
...Erkenntnisse aus Informationen zu gewinnen, die sonst vielleicht Ubersehen wurden
...Kreativitat durch neue Perspektiven und Ideen zu fordern

...Kommunikation und Content-Erstellung zu verbessern

Indem Sie die in diesem Leitfaden beschriebenen kleinen, gezielten Schritte unternehmen,
entwickeln Sie Selbstvertrauen, das Potenzial der Kl zu nutzen und gleichzeitig die Kontrolle tGber
den Prozess und die Ergebnisse zu behalten.
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2. GRUNDLAGEN VERSTEHEN: MASCHINELLES LERNEN UND GENERATIVE KI

Bevor wir uns mit praktischen Anwendungen befassen, wollen wir ein grundlegendes
Verstandnis der Technologie schaffen, die die heutigen Kl-Tools antreibt. Dieser Kontext wird
Ihnen helfen, besser zu verstehen, wie diese Systeme funktionieren und wie sie in Ihrem
Berufsleben zielfihrend eingesetzt werden kénnen.

2.1 Was ist Maschinelles Lernen?

Maschinelles Lernen (ML) ist die Grundlage moderner KI-Systeme. Im Gegensatz zu
herkdbmmlicher Software, die expliziten Programmieranweisungen folgt, lernen ML-Systeme
Muster aus Daten:

e Mustererkennung: ML-Algorithmen analysieren tausende oder Millionen von Beispielen,
um Muster zu erkennen

o Vorhersage und Klassifizierung: Diese Muster werden verwendet, um Vorhersagen zu
treffen oder neue Informationen zu kategorisieren

¢ Kontinuierliche Verbesserung: Viele ML-Systeme verbessern sich im Laufe der Zeit mit
mehr Daten und Feedback

Ein einfaches Beispiel: E-Mail-Spam-Filter lernen aus Millionen von E-Mails, welche Muster auf
Spam oder legitime Nachrichten hindeuten und wenden dieses Wissen dann auf neue
eingehende E-Mails an.

2.2 Arten des Maschinellen Lernens, die fiir Geschéiftsleute relevant sind:

e Uberwachtes Lernen: Das System lernt aus gekennzeichneten Beispielen (z.B. E-Mails,
die als "Spam" oder "kein Spam" markiert sind)

e Uniiberwachtes Lernen: Das System findet Muster in Daten ohne spezifische
Kennzeichnungen (z.B. Gruppierung von Kunden mit ahnlichem Verhalten)

e Verstarkendes Lernen: Das System lernt durch Versuch und Irrtum mit Belohnungen far
gewunschte Ergebnisse (z.B. Optimierung von Lieferrouten)

2.3 Was ist Generative KI?

Generative Kl reprasentiert die Spitze der KI-Technologie und treibt viele der in diesem Leitfaden
empfohlenen Tools an:

e Fahigkeit zur Inhaltserstellung: Diese Systeme kdnnen neue Texte, Bilder, Audio oder
Video erzeugen, die vorher nicht existierten

¢ Foundation Models: Aufgebaut auf massiven neuronalen Netzwerken, die mit riesigen
Mengen an Internetdaten trainiert wurden
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o Kontextuelles Verstandnis: Kann Nuancen verstehen, Anweisungen folgen und sich an
verschiedene Anfragen anpassen

¢ Interaktive Verfeinerung: Ermoglicht Hin-und-Her-Gesprache zur Verbesserung der
Ausgaben

2.4 Wie Generative Kl funktioniert (vereinfacht):

o Trainingsphase: Die Kl lernt Muster aus massiven Datensatzen (Blcher, Artikel,
Websites usw.)

¢ Vorhersagemechanismus: Wenn Sie eine Aufforderung eingeben, sagt die Kl voraus,
was basierend auf dhnlichen Mustern in ihrem Training als ndchstes kommen sollte

e Generierungsprozess: Das System erstellt neue Inhalte, die mit diesen Mustern und
lhrer spezifischen Anfrage Ubereinstimmen

o Feedback-Schleife: Ihre Follow-up-Eingaben helfen, die Ausgabe in Richtung lhres
gewunschten Ergebnisses zu verfeinern

2.5 Wichtige Einschrankungen, die es zu verstehen gilt:

e Grenzen der Trainingsdaten: Kl kann nur Informationen widerspiegeln, die in ihren
Trainingsdaten enthalten sind

e Kein echtes Verstandnis: Trotz des Anscheins "verstehen" diese Systeme Konzepte
nicht wirklich im menschlichen Sinne

o Selbstvertrauen ohne Genauigkeit: Kl kann falsche Informationen selbstbewusst
prasentieren (bekannt als "Halluzinationen")

¢ Kontextfenster: Die meisten Systeme haben Grenzen, wie viele Informationen sie auf
einmal berucksichtigen kénnen

2.6 Warum das fur lhr Unternehmen wichtig ist:
Das Verstandnis dieser Grundlagen hilft Ihnen:
o Realistische Erwartungen daruber zu setzen, was Kl kann und was nicht
e Zuerkennen, wann Sie KI-Ausgaben vertrauen kdnnen und wann Sie Uberprufen sollten

o Bessere Eingabeaufforderungen zu geben, die mit den Fahigkeiten der Kl
zusammenarbeiten

o DieRolle der Klin Ihrer Arbeit Kollegen und Kunden zu erklaren

Mit diesem Grundwissen sind Sie besser gerlstet, um die praktischen Tools zu nutzen, die wirim
nachsten Abschnitt erkunden werden.
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3. PRAKTISCHE KI-TOOLS FUR DEN TAGLICHEN GEBRAUCH

Die Erkundung von Kl erfordert weder technisches Fachwissen noch Programmierkenntnisse.
Mit benutzerfreundlichen Tools, die flr Fachleute konzipiert sind, konnen Sie Ihren Arbeitsablauf
sofort verbessern. Hier sind zugéngliche Einstiegspunkte, die schnellen Mehrwert liefern:

3.1 ChatGPT (OpenAl)

e Am besten fiir: Entwurf von Inhalten, Brainstorming von Ideen, Zusammenfassung von
Informationen

e Praktische Anwendungen:
o Entwurfvon E-Mail-Antworten auf haufige Kundenanfragen
o Erstellung von Gliederungen fur Prédsentationen oder Berichte
o Umschreiben technischer Informationen flr verschiedene Zielgruppen
o Zusammenfassung umfangreicher Dokumente oder Besprechungsnotizen

o Einstiegstipp: Beginnen Sie mit einer spezifischen Anfrage (prompt) wie "Hilf mir, eine
Folge-E-Mail an einen Kunden zu entwerfen, der seit zwei Wochen nicht geantwortet
hat."

3.2 Perplexity Al
e Am besten fiir: Recherche, Faktensuche und quellengestutzte Informationen
e Praktische Anwendungen:
o Schnelle Recherche von Branchentrends mit zitierten Quellen
o Sammlung von Hintergrundinformationen tUber potenzielle Kunden oder Partner
o Vergleich verschiedener Ansatze flir geschaftliche Herausforderungen
o Uberprifung von Informationen vor wichtigen Présentationen

o Einstiegstipp: Stellen Sie eine spezifische Frage zu lhrer Branche: "Was sind die
neuesten Entwicklungen bei nachhaltigen Verpackungen fur
Einzelhandelsunternehmen?"

3.3 Claude (Anthropic)

e Am besten fiir: Nuancierte Gesprache, Erklarung komplexer Themen, kreative
Zusammenarbeit

e Praktische Anwendungen:

Karla Schlaepfer | Al-Confidence-Guide | Seite 5



DESIGNCHANGE

Professional Coaching & Training

o Schrittweise Bearbeitung komplexer Geschaftsprobleme

o Generierung durchdachter Antworten auf sensible Kundensituationen

o Erstellung von Analogien zur Erklarung schwieriger Konzepte fur Teammitglieder
o Entwicklung von Schulungsmaterialien, die komplexe Prozesse aufschlusseln

¢ Einstiegstipp: Prasentieren Sie eine geschaftliche Herausforderung, mit der Sie
konfrontiert sind, und bitten Sie um einen strukturierten Ansatz zur Losung.

3.4 Grammarly

e Am besten fiir: Verbesserung des Schreibens, Anpassung des Tons, Verbesserung der
Klarheit

e Praktische Anwendungen:

o Gewahrleistung professioneller Kommunikation in kundenorientierten
Dokumenten

o Anpassung des Tons basierend auf dem Beziehungskontext (formal vs.
kollaborativ)

o Uberpriifung auf Inkonsistenzen in ldngeren Dokumenten
o Verbesserung der Klarheit bei technischen Erklarungen

e Einstiegstipp: Installieren Sie die Browser-Erweiterung, um sofortiges Feedback zu Ihren
Texten plattformubergreifend zu erhalten.

3.5 Canva (mit KI-Funktionen)
e Am besten fir: Erstellung visueller Inhalte, Prasentationsdesign
e Praktische Anwendungen:
o Schnelle Erstellung professioneller Social-Media-Grafiken
o Erstellung konsistenter Markenmaterialien fur Marketing
o Design von Prasentationen, die komplexe Informationen visuell kommunizieren
o Erstellung kundenorientierter Materialien, die professionelle Standards einhalten

e Einstiegstipp: Probieren Sie die Funktion "Magic Write" aus, um Text fur Ihren nachsten
Social-Media-Beitrag oder Ilhre nachste Prasentationsfolie zu generieren.
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3.6 Microsoft Copilot
e Am besten fiir: Microsoft 365-Integration, Meeting-Produktivitat, Dokumentenerstellung
e Praktische Anwendungen:
o Generierung von Besprechungszusammenfassungen mit Aktionspunkten

o Erstellung erster Entwurfe von Dokumenten auf Basis einfacher
Eingabeaufforderungen

o Analyse von Daten in Excel mit naturlichsprachlichen Abfragen
o Umwandlung von Notizen in strukturierte Dokumente

e Einstiegstipp: Bitten Sie Copilot nach lhrem nachsten Teams-Meeting, "die wichtigsten
Diskussionspunkte und Aktionspunkte aus dieser Besprechung zusammenzufassen."

3.7 Einstiegsstrategie

e Wahlen Sie EIN Tool, das Ihren dringendsten beruflichen Bedarf deckt
e Nehmen Sie sich 15-30 Minuten Zeit, um mit risikoarmen Aufgaben zu experimentieren

e Speichern Sie lhre erfolgreichen Ausgaben, um eine personliche Bibliothek effektiver
Eingabeaufforderungen aufzubauen

e Integrieren Sie das Tool nach und nach in Ihren regularen Arbeitsablauf

Denken Sie daran: Das Ziel ist nicht, jedes Tool zu nutzen, sondern diejenigen zu finden, die
Ilhren Arbeitsstil erganzen und einen sinnvollen Mehrwert fur |hr Berufsleben bieten.
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4. KI-FAHIGKEITEN MIT SELBSTVERTRAUEN AUFBAUEN

Die Entwicklung von KI-Kompetenz besteht nicht darin, alle Funktionen auf einmal zu

beherrschen. Folgen Sie stattdessen diesem progressiven Ansatz, um Selbstvertrauen und

Fahigkeiten aufzubauen:

Stufe 1: Grundlagenaufbau

Beginnen Sie mit grundlegenden, strukturierten Eingabeaufforderungen, die klare Ziele
haben

Beispiel: "Fassen Sie diese drei Absatze Uber unsere Quartalsergebnisse zusammen"

Konzentrieren Sie sich auf Aufgaben, bei denen Sie die Qualitat der Ausgabe leicht
Uberprufen konnen

Uben Sie, klare Anweisungen mit spezifischen Parametern zu geben

Stufe 2: Verfeinerung der Eingabeaufforderungen

Lernen Sie, durch Iteration effektivere Eingabeaufforderungen zu formulieren

Verwenden Sie den Ansatz "Wenn es beim ersten Mal nicht klappt, versuchen Sie es
erneut mit einer besseren Eingabeaufforderung"

Fagen Sie Kontext uber Ihre Ziele, Ihr Publikum und Ihren bevorzugten Stil hinzu

Beispiel: "Ich erstelle Inhalte fur FinanzfUhrungskrafte, die wenig Zeit haben. Bitte fassen
Sie diese Quartalsergebnisse in 3 Stichpunkten zusammen und konzentrieren Sie sich
dabei auf Umsatzwachstum, Marktexpansion und Zukunftsprognosen."

Stufe 3: Kollaborative Erstellung

Beginnen Sie, Kl als Gedankenpartner zu nutzen, statt nur als Aufgabenerfiller

Prasentieren Sie Probleme und fragen Sie nach Ansatzen statt nach spezifischen
Ausgaben

Engagieren Sie sich in einem Hin-und-Her zur Verfeinerung von ldeen

Beispiel: "Ich entwickle eine Kundenbindungsstrategie flir unser SaaS-Produkt. Welchen
Rahmen wiurden Sie fur die Analyse unseres aktuellen Ansatzes vorschlagen? Nachdem
Sie einen Rahmen vorgeschlagen haben, helfen Sie mir, ihn auf unsere Situation
anzuwenden."
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Stufe 4: Strategische Integration
e Integrieren Sie KlI-Tools in Ihren regularen Arbeitsablauf
e Entwickeln Sie Eingabeaufforderungs-Vorlagen fur wiederkehrende Aufgaben
e Kombinieren Sie mehrere Kl-Tools flir komplexe Projekte

e Bringen Sie Teammitgliedern lhre effektiven Anséatze bei

Bausteine fiir effektiven KI-Einsatz:
1. Aufgabenklarheit

o Definieren Sie genau, was Sie erreichen mochten
o Teilen Sie komplexe Anfragen in kleinere Komponenten auf
o Berucksichtigen Sie das endgultige Format, das fur die Ausgabe benotigt wird

2. Kontextbereitstellung

o Teilen Sie relevante Hintergrundinformationen mit
o Spezifizieren Sie Ihr Publikum und dessen Bedlrfnisse
o Fugen Sie Beispiele fur den von lhnen bevorzugten Stil oder Ansatz bei

3. Iterative Denkweise

o Betrachten Sie erste Ergebnisse als zu verfeinernde Entwirfe
o Lernen Sie, welche Modifikationen die Ausgaben verbessern
o Speichern Sie erfolgreiche Eingabeaufforderungen fur zukinftige Referenz

4. Qualitatsuberprifung

o Uberpriifen Sie KI-generierte Inhalte immer kritisch

o Uberpriifen Sie gegebenenfalls die sachliche Richtigkeit

o Stellen Sie sicher, dass der Ton mit Ihren professionellen Standards
Ubereinstimmt

Ubungen zum Fertigkeitsaufbau:

e Versuchen Sie, die gleiche Anfrage auf drei verschiedene Arten umzuschreiben und
vergleichen Sie die Ergebnisse

e Experimentieren Sie mit der Bereitstellung unterschiedlicher Kontextmengen
o Uben Sie, komplexe Aufgaben in sequentielle KI-Eingabeaufforderungen zu zerlegen

e Fordern Sie sich selbst heraus, eine KI-Antwort durch Feedback und Verfeinerung zu
verbessern
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5. ETHISCHER EINSATZ: VERANTWORTUNGSVOLLER UMGANG MIT KI

Die verantwortungsvolle Nutzung von Kl erfordert Bewusstsein und Zielgerichtetheit. Als
Geschaftsperson beeinflusst lhr ethischer Umgang mit diesen Tools Ihren Ruf, das
Kundenvertrauen und die Integritat Ihrer Organisation.

Kernprinzipien fiir ethischen KI-Einsatz:

a) Datenschutz und Vertraulichkeit

Teilen Sie niemals sensible Kundeninformationen, proprietare Daten oder vertrauliche
Geschaftsdetails mit Kl-Tools

Gehen Sie davon aus, dass in 6ffentliche KI-Systeme eingegebene Informationen nicht
vollstandig privat sind

Erwéagen Sie die Verwendung von Enterprise-KI-Lésungen mit starkeren
Datenschutzgarantien flr sensible Arbeiten

Praktizieren Sie "Informationsminimierung" — teilen Sie nur das, was fur die Aufgabe
notwendig ist

b) Transparenz gegeniiber Stakeholdern

Legen Sie offen, wenn Kl wesentlich zu Kundenlieferungen beigetragen hat
Seien Sie ehrlich uber die Rolle der Kl in Ihren kreativen oder analytischen Prozessen
Etablieren Sie klare Team-Richtlinien fur angemessenen Kl-Einsatz

Erwagen Sie die Entwicklung einer einfachen KI-Offenlegungsrichtlinie fir Ihr
Unternehmen

c) Bewusstsein und Abschwéachung von Vorurteilen

Erkennen Sie an, dass KI-Systeme gesellschaftliche Vorurteile widerspiegeln und
verstarken kénnen

Uberprifen Sie Kl-generierte Inhalte auf potenzielle Voreingenommenheit, insbesondere
in Bezug auf Geschlecht, Rasse, Alter und kulturelle Referenzen

Intervenieren Sie aktiv, um ausgewogene Perspektiven in wichtigen Kommunikationen
sicherzustellen

Nutzen Sie vielfaltige menschliche Prufer fur kritische Inhalte
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d) Menschliches Urteilsvermégen als hochste Instanz

Behandeln Sie Kl als Entscheidungsunterstutzungstool, nicht als Entscheidungsersatz
Setzen Sie klare Grenzen, wann menschliche Uberpriifung nicht verhandelbar ist
Entwickeln Sie die Gewohnheit der kritischen Bewertung aller KI-Ausgaben

Ubernehmen Sie die ultimative Verantwortung fir Inhalte und Entscheidungen,
unabhéangig von der Kl-Beteiligung

e) Kontinuierliches Lernen liber KI-Fahigkeiten und -Grenzen

Bleiben Sie informiert dartber, wie sich Kl-Tools entwickeln

Verstehen Sie die Arten von Aufgaben, bei denen Kl hervorragend ist, im Vergleich zu
solchen, bei denen sie Schwierigkeiten hat

Verfolgen Sie Entwicklungen in der KI-Ethik und Best Practices

Beteiligen Sie sich an beruflichen Diskussionen Uber verantwortungsvolle KI-Nutzung

Praktische ethische Kontrollpunkte:

Bevor Sie Kl fur eine Aufgabe einsetzen, fragen Sie sich:

Ware es mir angenehm, Kunden oder Kollegen zu erzahlen, wie ich Kl hierfur eingesetzt
habe?

Stimmt dieser KI-Einsatz mit meinen beruflichen Standards und meiner Ethik Gberein?
Halte ich angemessene Aufsicht und Qualitatskontrolle aufrecht?

Habe ich mogliche unbeabsichtigte Konsequenzen bedacht?

Der ethischste Ansatz zur Kl ist einer, der lhre beruflichen Fahigkeiten verbessert und gleichzeitig

Ihre Werte und Ihr Urteilsvermogen als leitende Kraft beibehalt.
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6. KI-COACHING UND MENTORING: UNTERSTUTZUNG AUF IHREM LERNWEG

Der Weg zur KI-Kompetenz muss nicht allein beschritten werden. Professionelles Coaching und
Mentoring bieten eine strukturierte, personalisierte Unterstlitzung, die lhre Lernkurve
beschleunigt und das Selbstvertrauen im Umgang mit Kl-Tools férdert.

Wie Coaching mit Karla Ihre KI-Reise unterstiitzt

Individuell angepasste Lernpfade

Bedarfsanalyse: Gemeinsame ldentifikation lhrer spezifischen beruflichen
Anforderungen und KI-Anwendungsmaglichkeiten

MaBgeschneiderte Lernziele: Entwicklung eines personalisierten Plans, der auf lhre
Vorkenntnisse, Lernstil und Zeitplan abgestimmt ist

Priorisierung von Kl-Tools: Fokussierung auf die Tools und Techniken, die fur lhre
spezifischen beruflichen Herausforderungen am relevantesten sind

Beschleunigtes Lernen durch gefiihrte Praxis

Praktische Workshops: Hands-on-Ubungen mit direktem Feedback zu lhren K-
Eingabeaufforderungen und Nutzungsstrategien

Realwelt-Anwendungsfalle: Arbeit an konkreten Projekten aus Ihrem Berufsalltag mit
KI-Unterstltzung

Fehler umlernen: Identifikation und Korrektur unproduktiver Gewohnheiten im KI-
Einsatz

Vertrauensbildung und Uberwindung von Hemmungen

Geschiutzter Experimentierraum: Sichere Umgebung zum Ausprobieren ohne Angst vor
beruflichen Konsequenzen

Progressive Herausforderungen: Schrittweise Steigerung der Komplexitat, um
Selbstvertrauen aufzubauen

Reflexionsunterstiitzung: Strukturierte Gespriache zur Uberwindung von Bedenken und
Blockaden
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Der Mentoring-Prozess mit Karla

a) Orientierungsphase
e Bewertung lhrer aktuellen KI-Kenntnisse und Komfortlevel
e Gemeinsame Definition messbarer Erfolgsmetriken

e Festlegung eines realistischen Zeitrahmens fur lhre KI-Lernreise

b) Explorations- und Aufbauphase
e Begleitete Einfihrung in ausgewahlte Kl-Tools
e Demonstration fortgeschrittener Eingabeaufforderungstechniken

e Spezifisches Training zu Anwendungsfallen in Ihrer Branche oder Funktion

c) Integrationsphase
e Entwicklung von Strategien zur nahtlosen Integration von Kl in Ihre Arbeitsablaufe
e Unterstutzung bei der Erstellung personlicher Eingabeaufforderungs-Bibliotheken

e Feedback zu Ihren selbstandigen KI-Projekten

d) Kompetenzausbau und Multiplikation
e Entwicklung einer langfristigen Kl-Lernstrategie
¢ Vorbereitung auf lhre Rolle als KI-Champion in lhrem Team oder Unternehmen

e Aufbau von Fahigkeiten, um andere beim Kl-Einsatz anzuleiten
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Aspekt

Selbststudium

Coaching mit Karla

Lerngeschwindigkeit

Abhangig von eigenem Tempo
und Ressourcenfindung

Beschleunigt durch gezielte Anleitung
und kuratierte Ressourcen

Fehlerkorrektur

Durch Versuch und lrrtum

Proaktive ldentifikation und Korrektur
typischer Fehler

Anpassung

Generische Tutorials und
Ressourcen

Auf lhre spezifische Branche und Rolle
zugeschnitten

Motivationsniveau

Kann bei Hindernissen
schwanken

Konsistente Unterstutzung und
Rechenschaftspflicht

Coaching-Formate und nachste Schritte

Karla bietet flexible Unterstlutzungsoptionen, die an lhre Bedurfnisse angepasst werden kénnen:

¢ 1:1 Coaching-Sessions: Intensive, fokussierte Unterstutzung fur schnellen Fortschritt

e Kleingruppen-Workshops: Gemeinsames Lernen in kleinen Teams mit ahnlichen Zielen

e Digitale Lernbegleitung: Asynchrone Unterstlitzung zwischen Live-Sessions

e Organisationsweite Programme: MaB3geschneiderte Losungen fur Teams

Um lhre Kl-Lernreise mit Coaching-Unterstitzung zu beginnen, kontaktieren Sie Karla fur ein
unverbindliches Erstgesprach, in dem lhre spezifischen Bedurfnisse und potenzielle Coaching-
Ansatze besprochen werden kénnen.

Kontakt aufnehmen: Karla Schlaepfer, info@designchange.de, www.designchange.de

Die Kombination aus diesem strukturierten Leitfaden und professionellem Coaching bietet den
optimalen Weg, um KI-Fahigkeiten aufzubauen und erfolgreich in Ihren beruflichen Alltag zu

integrieren.
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7. KIUND FUHRUNGSKOMPETENZEN

Far Fuhrungskrafte bieten Kl-Tools einzigartige Moglichkeiten, Entscheidungsfindung,
Kommunikation und Teameffektivitat zu verbessern. Der Schlissel liegt darin, diese Tools
strategisch zu nutzen und gleichzeitig eine authentische Fuhrungsprasenz zu bewahren.

7.1 Verbesserung der strategischen Entscheidungsfindung:

e Nutzen Sie KI, um komplexe Daten fur Mustererkennung jenseits menschlicher Kapazitat
zu analysieren

e Generieren Sie mehrere Ansatze fur geschaftliche Herausforderungen, um Tunnelblick
zuvermeiden

e Testen Sie Annahmen, indem Sie die Kl bitten, den Advocatus Diaboli fur lhre
vorgeschlagenen Strategien zu spielen

e Analysieren Sie Wettbewerberpositionierung und Markttrends effizienter

Praktische Anwendung: Bevor Sie eine wichtige strategische Entscheidung treffen, bitten Sie
einen Kl-Assistenten, "potenzielle blinde Flecken in meinem Denken Uber [spezifische
Entscheidung] zu identifizieren" oder "Welche alternativen Ansatze konnte ich tibersehen?".

7.2 Kommunikationsexzellenz:
o Erstellen Sie effektivere Nachrichten, die auf bestimmte Zielgruppen zugeschnitten sind
o \Verfeinern Sie Prasentationsinhalte fur Klarheit und Wirkung
e Verbessern Sie diplomatische Sprache flur herausfordernde Gesprache
e Stellen Sie konsistente Botschaften Uber verschiedene Plattformen und Kontexte sicher

Praktische Anwendung: Bevor Sie schwieriges Feedback geben, erstellen Sie Ihre Nachricht
und bitten Sie ein Kl-Tool, "Wege vorzuschlagen, um dieses Feedback konstruktiver zu gestalten
und gleichzeitig Klarheit Uber Leistungserwartungen zu bewahren."

7.3 Meisterung des Zeitmanagements:
e Automatisieren Sie Routinekommunikation wie Meeting-Nachbereitungen
¢ Generieren Sie erste Entwirfe von Berichten und Prasentationen

e Fassen Sie umfangreiche Dokumente zusammen, um schnell Schlisselinformationen zu
extrahieren

e Erstellen Sie strukturierte Agenden basierend auf Meeting-Zielen
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Praktische Anwendung: Nutzen Sie zu Beginn jeder Woche Kl, um lhre Prioritaten zu

organisieren: "Hilf mir, einen strukturierten Plan fur diese 12 Aufgaben zu erstellen, basierend
auf Dringlichkeit, Wichtigkeit und geschéatztem Zeitbedarf."

7.4 Teamentwicklung:

Erstellen Sie maBgeschneiderte Lernressourcen fur Teammitglieder
Generieren Sie durchdachte Diskussionsfragen fir Team-Meetings
Entwickeln Sie Rahmenwerke zur Bewertung der Teamleistung

Gestalten Sie effektivere Onboarding-Materialien

Praktische Anwendung: Bei der Integration eines neuen Teammitglieds bitten Sie die KI: "Hilf

mir, eine 30-60-90-Tage-Planvorlage fur unseren neuen Marketing-Spezialisten zu erstellen,

einschlieBlich wichtiger Lernziele und Erfolgskennzahlen."

7.5 Die Denkweise der Kl-gestarkten Fihrungskraft:

1.

2.

Sehen Sie Kl als Verstarkung Ihrer FUhrungsfahigkeiten, nicht als deren Ersatz
Bewahren Sie Authentizitat in allen Kl-unterstiitzten Kommunikationen

Nutzen Sie die durch KI-Effizienz eingesparte Zeit fur hochwertige Aktivitaten wie
Beziehungsaufbau

Seien Sie ein Vorbild fur ethischen Kl-Einsatz fir Ihr Team und lhre Organisation

Bewerten Sie kontinuierlich, welche Fihrungsaufgaben von Kl profitieren und welche
rein menschliches Handeln erfordern

Durch die strategische Einbindung von Kl-Tools in lhre Fuhrungspraxis schaffen Sie Raum fur

das, was wirklich zahlt: Visionssetzung, Beziehungsaufbau und Férderung des Wachstums und

der Entwicklung lhres Teams.
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8. DENKWEISEN FUR DEN ERFOLG

Die erfolgreiche Integration von Kl in |hr Berufsleben erfordert oft eine Anpassung lhres Ansatzes
und lhrer Einstellungen. Diese Denkweisen-Verschiebungen kénnen lhnen helfen, haufige
Barrieren zu iberwinden und die Vorteile von KI-Tools zu maximieren.

8.1 Von Perfektion zu Iteration:
o Alte Denkweise: "Ich muss sofort perfekte Ergebnisse von Kl erhalten."

¢ Neue Denkweise: "Jede Interaktion mit Kl ist eine Gelegenheit zu lernen und meinen
Ansatz zu verfeinern."

e Praktischer Schritt: Fihren Sie ein einfaches Protokoll Gber Eingabeaufforderungen, die
gut funktioniert haben, und solche, die nicht funktioniert haben, und notieren Sie die
Unterschiede.

8.2 Von Ersatzangst zu Erweiterungssicherheit:
e Alte Denkweise: "KI konnte meine beruflichen Fahigkeiten und meinen Wert ersetzen."

¢ Neue Denkweise: "KI ibernimmt Routineaufgaben, damitich mich auf héherwertige
Arbeit konzentrieren kann, die meine einzigartige Expertise zeigt."

e Praktischer Schritt: Identifizieren Sie drei Aufgaben in Ihrer Arbeitswoche, die Zeit
verbrauchen, aber lhre berufliche Expertise nicht vollstadndig nutzen — dies sind beste
Kandidaten fur KI-Unterstltzung.

8.3 Von Alles-oder-Nichts zu selektiver Integration:
e Alte Denkweise: "Ich muss Kl fur alles oder gar nichts einsetzen."

e Neue Denkweise: "Ich werde Kl strategisch dort einsetzen, wo sie meiner Arbeit den
groBten Mehrwert bietet."

e Praktischer Schritt: Beginnen Sie mit einem spezifischen Arbeitsablauf, bei dem Kl
erheblich Zeit sparen kdonnte, anstatt zu versuchen, alles auf einmal zu transformieren.

8.4 Vom Einzelkampf zum gemeinschaftlichen Lernen:
e Alte Denkweise: "Ich sollte Kl alleine verstehen."

e Neue Denkweise: "Das Lernen mit anderen beschleunigt meinen Fortschritt und setzt
mich Ansatzen aus, die ich alleine nicht entdecken wurde."
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Praktischer Schritt: Teilen Sie jede Woche eine effektive KI-Eingabeaufforderung oder -
Technik mit einem Kollegen und fragen Sie, was er entdeckt hat.

8.5 Von festem Wissen zu kontinuierlichem Experimentieren:

Alte Denkweise: "Sobald ich die Grundlagen gelernt habe, bin ich mit dem Lernen tber
Kl fertig."

Neue Denkweise: "KI-Fahigkeiten und Best Practices entwickeln sich kontinuierlich
weiter, und so wird auch mein Ansatz sich weiterentwickeln."

Praktischer Schritt: Planen Sie eine monatliche 30-mindatige "KI-Erkundungs"-Sitzung,
bei der Sie eine neue Funktion oder Technik ausprobieren.

8.6 Von Technologiefokus zu Zweckorientierung:

Alte Denkweise: "Ich muss Kl nutzen, weil es sich um Spitzentechnologie handelt."

Neue Denkweise: "Ich nutze Kl gezielt, um spezifische berufliche Ergebnisse zu
erzielen, die fir mich und meine Kunden wichtig sind."

Praktischer Schritt: Bevor Sie Kl fur eine Aufgabe einsetzen, formulieren Sie klar den
beruflichen Nutzen, der daraus resultieren wird.

8.7 Aufbau einer Erfolgsroutine:

1.

Identifizieren Sie zu Beginn jeder Woche 2-3 spezifische Aufgaben, bei denen Kl einen
Mehrwert bieten konnte

Gonnen Sie sich regelmaBig 10-15 Minuten "produktives Spielen" mit Kl-Tools
Feiern Sie kleine Erfolge, wenn Kl Ihnen hilft, Arbeit effektiver zu erledigen

Reflektieren Sie monatlich, wie sich lhre KI-Fahigkeiten entwickeln, und passen Sie lhren
Ansatz an

Denken Sie daran, dass die Entwicklung von Selbstvertrauen im Umgang mit Kl eine Reise ist,
kein Ziel. Jeder kleine Schritt baut lhre Fahigkeiten und Ihren Komfort mit diesen
leistungsstarken Tools auf.
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9. SCHNELLES NACHSCHLAGE-GLOSSAR

Kl (Kiinstliche Intelligenz): Technologie, die es Computern ermaoglicht, Aufgaben auszufihren,
die typischerweise menschliche Intelligenz erfordern, wie das Verstehen von Sprache, das
Erkennen von Mustern und das Erstellen von Empfehlungen.

Generative Kl: KI-Systeme, die neue Inhalte (Text, Bilder, Audio usw.) basierend auf erlernten
Mustern aus Trainingsdaten erstellen kdnnen.

Large Language Models (LLMs): KI-Systeme, die auf riesigen Mengen von Textdaten trainiert
wurden und menschliche Sprache verstehen und generieren konnen. ChatGPT, Claude und
ahnliche Tools werden von LLMs angetrieben.

Prompt: Die Eingabe (Frage, Anweisung oder Anfrage), die Sie einem KI-System geben, um eine
bestimmte Ausgabe oder Antwort zu erhalten.

Prompt Engineering: Die Praxis, effektive Anweisungen fur KI-Systeme zu formulieren, um
gewunschte Ergebnisse zu erzielen.

Tokens: Texteinheiten, die KI-Modelle verarbeiten (entsprechen ungefahr Wortteilen). Die
meisten KI-Systeme haben Grenzen, wie viele Tokens sie auf einmal verarbeiten konnen.

Fine-tuning: Der Prozess, ein allgemeines KI-Modell fur bestimmte Aufgaben oder Branchen
anzupassen, indem es mit spezialisierten Daten trainiert wird.

Halluzination: Wenn Kl Informationen generiert, die plausibel erscheinen, aber faktisch falsch
oder erfunden sind.

Kl-Bias: Systematische Fehler in KI-Ausgaben, die Vorurteile in Trainingsdaten oder
Systemdesign widerspiegeln.

Content Moderation: Regeln und Systeme, die bestimmen, auf welche Arten von Anfragen KI-
Systeme reagieren werden oder nicht.

Multimodale KI: KI-Systeme, die mit mehreren Arten von Eingaben und Ausgaben arbeiten
konnen (Text, Bilder, Audio usw.).

RAG (Retrieval-Augmented Generation): Eine Technik, die KI-Antworten verbessert, indem sie
es der Kl ermdglicht, auf spezifische Wissensdatenbanken oder Dokumente zu verweisen.
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10. EMPFOHLENE TOOLS FUR EINSTEIGER

Fiir Schreiben und Kommunikation:

ChatGPT (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Ausgezeichneter Allzweck-
Assistent fur Entwurfe, Brainstorming und Bearbeitung

Grammarly (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Schreibunterstutzung mit
Grammatik-, Ton- und Klarungsvorschlagen

Hemingway Editor (Kostenlos) - Vereinfacht komplexes Schreiben und verbessert die
Lesbarkeit

Fir Forschung und Lernen:

Perplexity Al (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Kl-gestltzte
Suchmaschine mit zitierten Quellen

Consensus (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Fasst wissenschaftliche
Forschung zu bestimmten Themen zusammen

Fiir visuelle Inhalte:

Canva mit Magic Write (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Erstellt visuelle
Assets mit Kl-Textunterstutzung

Beautiful.ai (Kostenpflichtig) - Gestaltet automatisch professionelle Prasentationen
basierend auf Inhalten

Fiir Produktivitat:

Microsoft Copilot (Kostenpflichtig) - Integriert KI-Unterstutzung in Microsoft 365-
Anwendungen

Notion Al (Kostenpflichtiges Add-on) - Erweitert den Notion-Arbeitsbereich mit
Schreib- und Zusammenfassungstools

Fathom.ai (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Transkribiert und fasst
Meetings zusammen
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Fir spezialisierte Geschaftsaufgaben:

e Loom mit Al Summary (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Erstellt und
fasst Videonachrichten zusammen

¢ Fireflies.ai (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Meeting-Analyse und
Extrahierung von Aktionspunkten

o Descript (Kostenlose und kostenpflichtige Versionen) - Audio-/Videobearbeitung mit
transkriptbasierter Bearbeitung

Bei der Auswahl Ihrer ersten Tools sollten Sie Folgendes priorisieren:
e Benutzerfreundliche Oberflachen, die keine technischen Kenntnisse erfordern
e Tools, die unmittelbare Bedurfnisse in Ihrem Arbeitsablauf adressieren
e Optionen mit kostenlosen Stufen, die Experimente vor einer Verpflichtung ermdglichen

e Tools von etablierten Unternehmen mit klaren Datenschutzrichtlinien

Karla Schlaepfer | Al-Confidence-Guide | Seite 21



11. HILFREICHE LINKS

Lernressourcen:

e OpenAl's Prompt Engineering Guide

e Anthropic's Claude Prompt Design Tips

e Harvard Business Review: Kl fUr Manager

e Linkedln Learning KI-Produktivitatskurse

KlI-Ethik und Best Practices:

e World Economic Forum Responsible Al Framework

e The Al Ethics Guidelines Global Inventory

e MIT Technology Review KI-Ethik-Berichterstattung

Professionelle Communities:

e [Kl-Fachleute-Netzwerk auf LinkedIn

e Product Hunt - Kl-Tools

e Future of Work Discord Community

KiI-Nachrichten und Trends:

e The Batch Newsletter von Andrew Ng

e Kl-Trends-Newsletter von Towards Data Science

e WIRED Kl-Berichterstattung

e Generative Al Daily Newsletter

Tool-spezifische Tutorials:

e ChatGPT Advanced Tips Collection

e Microsoft Copilot Learning Path

e Canva Design School - KI-Funktionen
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https://platform.openai.com/docs/guides/prompt-engineering
https://docs.anthropic.com/claude/docs/prompt-design
https://hbr.org/topic/subject/artificial-intelligence
https://www.linkedin.com/learning/topics/artificial-intelligence
https://www.weforum.org/projects/responsible-use-of-technology/
https://www.aiethicsguidelines.com/
https://www.technologyreview.com/topic/artificial-intelligence/ai-ethics/
https://www.linkedin.com/groups/12121940/
https://www.producthunt.com/topics/artificial-intelligence
https://discord.gg/futureofwork
https://www.deeplearning.ai/the-batch/
https://towardsdatascience.com/newsletter
https://www.wired.com/tag/artificial-intelligence/
https://newsletter.genai.works/
https://platform.openai.com/examples
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://www.canva.com/designschool/courses/
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12. NACHSTE SCHRITTE: KI IN DIE PRAXIS UMSETZEN

Nachdem Sie die Grundlagen der Arbeit mit KI erkundet haben, ist es Zeit, Ihr Wissen in die
Praxis umzusetzen. Beginnen Sie mit diesen praktischen Schritten, um durch praktische
Erfahrung Selbstvertrauen aufzubauen.

Beginnen Sie mit diesen KI-Gesprachsstartern:

1. Fuir Content-Erstellung:

e "Hilf mir, einen ansprechenden Eréffnungsabsatz fur einen Blogbeitrag Uber [lhr Thema]
zu entwerfen."

e ‘"lch muss eine E-Mail an einen Kunden schreiben, um eine Projektverzdgerung zu
erklaren. Erstelle einen diplomatischen ersten Entwurf."

e "Generiere fiinf potenzielle Uberschriften fir meinen LinkedIn-Artikel Giber [Ilhr Thema]."

2. Fiir Problemlésung:

e "lIchversuche, zwischen [Option A] und [Option B] fir mein Unternehmen zu
entscheiden. Hilf mir, eine Vor- und Nachteile-Analyse zu erstellen."

e "Welche drei verschiedenen Ansatze kdnnte ich verfolgen, um [spezifische
Herausforderung] zu lésen?"

e "Hilf mir, dieses komplexe Projekt in Uberschaubare Handlungsschritte zu unterteilen."

3. Fiir Recherche und Lernen:

e "Erklare [Branchenkonzept] in einfachen Worten und gib dann eine fortgeschrittenere
Erklarung."

e "Welche sind die wichtigsten Trends, die [lhre Branche] in den nachsten 12 Monaten
beeinflussen?"

e "Fasse die Hauptargumente fiir und gegen [Geschaftsansatz oder Strategie] zusammen.”

4. Fur kreatives Denken:

e "Generiere funf unkonventionelle Marketing-ldeen fur [Ihr Produkt/Ihre Dienstleistung]."
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"Welche Annahmen kénnte ich Uber [Geschaftssituation] machen, die mein Denken

einschranken konnten?"

"Hilf mir beim Brainstorming verschiedener Wege, [spezifische Herausforderung]
anzugehen, die ich moglicherweise noch nicht in Betracht gezogen habe."

5. Fiir berufliche Entwicklung:

e "Welche Fahigkeiten werden in [lhrer Rolle/Branche] zunehmend wertvoller?"
"Hilf mir, einen 90-Tage-Lernplan fur die Entwicklung meines Wissens Uber [Thema] zu

erstellen."

e "Welche Fragen sollte ich stellen, um [Geschaftskonzept] besser zu verstehen?"

Ihre 7-Tage-KI-Selbstvertrauen-Challenge:

Tag 1: Wahlen Sie |hr Tool
e Wahlen Sie ein Kl-Tool aus der empfohlenen Liste
e Erstellen Sie ein Konto oder richten Sie den Zugriff ein

e \Verbringen Sie 15 Minuten damit, die grundlegende Benutzeroberfldche zu erkunden

Tag 2: Erste praktische Aufgabe
e Identifizieren Sie eine risikoarme berufliche Aufgabe

e Versuchen Sie, Kl zu nutzen, um diese Aufgabe zu erledigen oder zu unterstutzen

¢ Notieren Sie, was gut funktioniert hat und was verbessert werden kdénnte

Tag 3: Prompt-Verfeinerung

¢ Nehmen Sie lhren gestrigen Prompt und verbessern Sie ihn mit mehr Spezifitat

e Versuchen Sie, mehr Kontext Uber lhre Ziele und Bedurfnisse einzubeziehen

e \Vergleichen Sie die Ergebnisse mit lhrem ersten Versuch

Tag 4: Erkunden neuer Funktionen

e Entdecken Sie eine zusatzliche Funktion Ihres gewahlten Tools
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e Wenden Sie diese Funktion auf eine andere berufliche Aufgabe an
e Speichern Sie besonders nutzliche Ergebnisse als Referenz
Tag 5: Workflow-Integration
e Identifizieren Sie eine wiederkehrende Aufgabe in Ihrem Arbeitsablauf
e Erstellen Sie eine Vorlage fur die Bearbeitung dieser Aufgabe

e Testen Sie die Vorlage in einer realen Arbeitssituation

Tag 6: Ethische Uberlegung
o Uberpriifen Sie die ethischen Prinzipien aus Abschnitt 5
e Bewerten Sie, wie Sie angemessene Aufsicht aufrechterhalten

e Passen Sie lhren Ansatz basierend auf dieser Reflexion an

Tag 7: Reflektieren und Planen
e Uberpriifen Sie, was Sie im Laufe der Woche gelernt haben
e l|dentifizieren Sie 2-3 spezifische Wege, wie Kl Ihrer Arbeit einen Mehrwert bieten kann

e Planen Sie regelmaBige Zeit fur die kontinuierliche Entwicklung lhrer KI-Fahigkeiten

Denken Sie daran: Fortschritt, nicht Perfektion Das Ziel dieser Challenge ist nicht
Meisterschaft — es geht darum, durch praktische Erfahrung Komfort und Selbstvertrauen
aufzubauen. Jeder kleine Schritt schafft Schwung hin zu einer effektiven Kl-Integration in lhrem
Berufsleben.

Bereit, lhre KI-Fahigkeiten mit personalisierter Anleitung zu vertiefen? Buchen Sie lhre nachste
Coaching-Sitzung, um lhre spezifischen Geschéaftsanforderungen zu besprechen und eine
maBgeschneiderte Kl-Vertrauens-Integrationsstrategie zu entwickeln.

Besuchen Sie www.designchange.com, und vereinbaren Sie einen Termin mit Karla Schlaepfer
um zu beginnen.

This guide sheet was generated with Al and curated by Karla Schlaepfer for accuracy and

relevance in May 2025.
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