Kostenloses ChatGPT Handbuch

Visioniir & Lisungsfinder

Thinking outside the box

Frag kliiger. Denk weiter. Nutze KI.

Impulse & Ideen fiir deinen Einstieg mit ChatGPT
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W Lektion 1 - Willkommen bei ChatGPT - dein smarter Einstieg

@ Was ist ChatGPT?

ChatGPT ist ein Computerprogramm, das wie ein sehr kluger Gespréchspartner funktioniert.
Es versteht, was Du schreibst, und antwortet darauf — so, als wiirde ein Mensch mit dir chatten.

= Beispiel: ,Was kann ich heute Abend kochen mit Tomaten, Nudeln und Parmesan?”

. Was kann ChatGPT fir dich tun?

e Fragen beantworten

e Texte schreiben oder verbessern

e Ideen liefern (z. B. fiir Reisen, Geschenke oder Social Media)
e Dir beim Arbeiten oder Lernen helfen

e Dich bei Entscheidungen unterstiitzen

1

 Beispiel: , Hilf mir beim Schreiben einer Geburtstagskarte fiir meine Kollegin.

© Was kann ChatGPT nicht?

e Es hat kein echtes Wissen lber die Zukunft
e Es kann Fehler machen (z. B. bei Fakten)

e Es denkt oder flhlt nicht wie ein Mensch

o Es ersetzt keine Expertenmeinung

. Wichtig: ChatGPT weiB nichts Uber dich — nur das, was Du ihm schreibst.

# Erste Schritte — so nutzt du ChatGPT
1. Offne ChatGPT im Browser oder iiber die App
2. Melde dich an
3. Schreibe deine Frage oder Aufgabe ins Textfeld

4. Dricke auf ,Senden” — und los geht's!

= Beispiel: , Erklare mir das 3-Satz-Rechenverfahren ganz einfach.”
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Z: Wie Du gute Fragen stellst - Prompts erklart

Ein ,,Prompt” ist einfach nur das, was Du ChatGPT schreibst. Je klarer dein Prompt, desto
besser die Antwort.

Statt: ,Hilf mir bei einem Text.”
Besser: ,Schreibe mir einen kurzen Text flr Instagram Uber ein Grillfest mit Freunden —

freundlich, locker und mit Emojis.”

“ Prompt-Tipp: Sag ChatGPT ruhig, wie es schreiben soll — z. B. witzig, sachlich, emotional.

Do’s — Gute Prompts schreiben

e Sei konkret (,,Schreibe einen Text Uber ...")

e Gib einen Stil vor (,locker, professionell, mit Emoji*”)
e Mach’s personlich (,Ich brauche das fiir ...")

e Frag gerne nach, wenn Du etwas nicht verstehst

-, Erstelle mir eine Packliste flr einen Familienurlaub in Holland mit drei Kindern.”

X Don’ts — Das solltest Du vermeiden

e Nur ein Wort schreiben (,,Urlaub”)

e Zu unklar bleiben (,,Hilf mir")

e Denken, dass ChatGPT alles weil3

e Private Daten teilen (Adresse, Kontonummer, etc.)

L. ChatGPT ist clever — aber kein Hellseher.
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. Extra-Tipps fir Einsteiger

@ Sprich mit ChatGPT wie mit einem klugen Assistenten.

® Gib ruhig Feedback: ,Mach’s kirzer”, ,Schreib das lockerer”
@ Teste spielerisch — probiere es einfach aus!

@ Du musst kein Technik-Profi sein. Einfach loslegen.

< Fazit

Du brauchst keine Vorkenntnisse. Nur Neugier. ChatGPT ist wie ein Werkzeug —

weil3t, wie Du es benutzt, desto mehr kannst Du herausholen.

Und das Beste: Du kannst jederzeit einfach starten.

je besser Du

“ Probier’s gleich aus: ,Was sind kreative Geschenkideen flir meine beste Freundin, die

gerne reist?”
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W Lektion 2 - Cleverer arbeiten (und leben) mit ChatGPT

# 1. Wie Du mit ChatGPT professionell arbeitest

Ob Du selbststandig bist, in einem Blro arbeitest oder einfach digital fitter werden willst —
ChatGPT kann dir helfen, Zeit zu sparen, bessere Texte zu schreiben oder neue Ideen zu
entwickeln.

K Mégliche Anwendungsbereiche:

o E-Mails formulieren: schnell, freundlich, auf den Punkt
e @ Brainstorming: fir Projekte, Namen, Slogans, Ideen
o 7 Strukturieren von Inhalten: z. B. fiir Prasentationen oder Angebote

e 7 Texte Uberarbeiten lassen: klarer, kiirzer oder Gberzeugender

. o
e 177 Zeitmanagement verbessern: Tages- oder Wochenplane erstellen
o il Fragen zu Tools & Technik: Excel, Canva, PowerPoint, etc.

* Beispiel-Prompt:
.Formuliere eine freundliche E-Mail an einen Kunden, dem ich ein Meeting vorschlagen
mochte — Ton: professionell, aber locker.”

. Tipp: ChatGPT kann auch deine eigene Sprache spiegeln. Du kannst sagen:
S0 rede ich normalerweise — schreib’s bitte in diesem Stil.”

% 2. Wie du ChatGPT fiir Privates nutzt
Nicht nur firs Arbeiten — auch im Alltag ist ChatGPT ein echter Helfer.
() Was alles geht:

. @ Urlaubsplanung: Reiseroute, Packliste, Ausflugsideen

e “ Rezepte vorschlagen lassen: was du aus dem Kiihlschrank zaubern kannst
« @ Geschenkideen finden: fiir jedes Alter und jeden Anlass

o 2 Achtsamkeits-Tipps: kleine Impulse fiir mehr Leichtigkeit

« % Haushaltsorganisation: Putzplan, Essensplan, Wochenplan

o ¥ Kinder unterstitzen: Hausaufgabenhilfe oder kreative Spielideen

" Beispiel-Prompt:
. Wir fahren mit zwei Kindern (4 und 10 Jahre) nach Holland ans Meer. Erstelle mir einen
groben Wochenplan mit Ausfliigen, Strandtagen und Schlechtwetter-Aktivitaten.”

. Tipp: Nutze ChatGPT wie eine Mischung aus Freund, Ratgeber und Planer — aber Du
entscheidest immer selbst, was Du Ubernimmst.
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&' 3. Sicherheit & Datenschutz — Was passiert mit deinen Daten?

. Wichtiger Hinweis vorweg: ChatGPT speichert keine Gespréche dauerhaft auf deinem
Gerat. Du kannst aber entscheiden, ob deine Eingaben anonymisiert zur Verbesserung des
Systems beitragen dirfen (Einstellung: Datenfreigabe an/aus).

- Das solltest du wissen:

o X Keine sensiblen Daten eingeben: z. B. Passworter, Bankdaten, personliche
Gesundheitsinfos

. Du kannst deine Gespréache jederzeit I6schen oder deaktivieren

. & Datenschutz-Einstellungen priifen: z. B. ob der Chatverlauf gespeichert wird (bei
ChatGPT Plus z. B. moglich)

~ Beispiel-Prompt:
.Welche Einstellungen sollte ich bei ChatGPT andern, wenn ich mehr Datenschutz will?”

. Tipp: ChatGPT liest mit, was du schreibst — aber speichert es nicht automatisch

dauerhaft. Denk einfach dran: Was Du einem Fremden nicht sagen wirdest, gehort auch
nicht hier rein.

. 4. Noch mehr Ideen zum Ausprobieren

Du kannst ChatGPT als digitalen Begleiter sehen - ein Tool, das sich anpasst, je nachdem,
was du brauchst.

Hier ein paar kreative Ideen:

Bereich Prompt-Idee
2 Achtsamkeit .Erstelle mir einen motivierenden Spruch flr den Start in den Montag.”
= Einkauf . Was kann ich aus Brokkoli, Feta und Reis kochen?”

% Sprachen lernen , Erklare mir 5 franzésische Begriffe, die ich im Urlaub gebrauchen kann.”
. Motivation .Gib mir einen kurzen Impuls, um besser in den Tag zu starten.”
& Journaling »Stell mir 3 Fragen fir meinen Tagesriickblick heute Abend.”

#. Zeitmanagement ,Hilf mir, einen Wochenplan zu erstellen mit Fokus auf Familie & Arbeit.”

< Fazit
ChatGPT ist wie ein Schweizer Taschenmesser fir deinen digitalen Alltag:

e Im Job: Schnell, effizient, ideenreich.
e Privat: Hilfreich, kreativ, Uberraschend.
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Und das Beste? Du musst nichts installieren, nichts studieren, nichts perfekt machen. Einfach
reinschreiben — und entdecken, wie niitzlich Kl sein kann.

“ Starte jetzt mit:
. Stell mir 5 ldeen vor, wie ich ChatGPT diese Woche sinnvoll nutzen kann — beruflich und
privat.”
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W Lektion 3 - ChatGPT privat nutzen: Dein smarter Alltagshelfer

@ 1. Reiseplanung, Rezepte & Wochenplan

Im Alltag denkst Du vielleicht nicht sofort an ,KI” — aber genau hier kann sie dir richtig Arbeit
abnehmen. ChatGPT ist wie ein kluger Mitdenker fir deinen Tag:

+ Reiseplanung:

e Urlaubsideen vorschlagen

e Route planen

e Packlisten erstellen

e Ausfliige fir Familien oder Paare empfehlen

~ Beispiel-Prompt:
.Erstelle mir eine Packliste fir 2 Erwachsene und 1 Baby flr eine Woche Mallorca — inkl.
Strand, Stadt & Mietwagen.”

i Rezepte:

e Kochen mit dem, was da ist
e Wochenmenti planen
o Diat- oder Allergiker freundliche Gerichte vorschlagen

" Beispiel-Prompt:
.Was kann ich kochen mit Zucchini, Kartoffeln, Feta und Eiern — vegetarisch, maximal 20
Minuten Zubereitung?”

"~ Wochenplan:
e Tagesstruktur fir Familie
e To-do-Listen
e Ideen fir Abendgestaltung oder Wochenenden
" Beispiel-Prompt:
. Erstelle mir einen Wochenplan fiir eine berufstatige Mutter mit 2 Kindern — inkl.

Essensplanung, Arbeitszeit und Freizeit.”

. Tipp: Je mehr Details du gibst (z. B. Zeit, Anzahl Personen, Vorlieben), desto besser
passen die Vorschlage.
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2. Kinder, Schule & Familie

ChatGPT kann auch im Familienleben einiges erleichtern — sei es beim Bastelnachmittag oder
bei den Hausaufgaben.

¥ |deen & Unterstiitzung:

e Hausaufgabenbhilfe (keine Lésungen, aber Erklarungen!)
e Fragen kindgerecht erklaren

o Bastelideen, Spielideen, Ausflugsziele

e Kindergeburtstag planen

" Beispiel-Prompt:
,Erklare einem 8-jahrigen Kind, wie ein Vulkan funktioniert — einfach, mit Beispie

|ll

" Beispiel-Prompt:
.Schlage 5 Spiele fiir einen Kindergeburtstag im Garten vor — fiir 6 Kinder zwischen 6 und 9
Jahren.”

 Elternzeit, Baby & Co.:
e Wochenplane mit Baby
e Schlaf- und Essensroutinen
e Tipps zur Organisation
" Beispiel-Prompt:
,Gib mir eine Ubersicht (iber typische Tagesabldufe mit einem 6 Monate alten Baby — inkl.

Stillen, Schlafen, Spielen.”

. Tipp: ChatGPT ersetzt kein Fachbuch — aber es kann dir viele gute Impulse geben, ohne
lang zu googeln.

@ 3. Hobbys, Gesundheit & Inspiration

Auch wenn Du einfach nur mal etwas Neues ausprobieren oder dich selbst besser
organisieren willst — ChatGPT liefert Ideen auf Knopfdruck.

@ Hobbys & Freizeit:
e Neue Hobbys entdecken

e Routinen strukturieren
e Inspiration fir freie Tage
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" Beispiel-Prompt:
.Ich bin kreativ, habe aber wenig Zeit. Gib mir 5 Hobby-ldeen fir abends zu Hause (max. 30
Min.).”

2. Gesundheit & Wohlbefinden:

e Ideen fir mehr Bewegung
e Achtsamkeitstibungen

o Tipps gegen Alltagsstress
e Schlaf-Tipps

~ Beispiel-Prompt:
.Welche 3 einfachen Atemiibungen helfen bei Stress im Alltag — in unter 10 Minuten?”

Personliche Inspiration:

e Journaling-Fragen
o Ziele reflektieren
e DenkanstdBe

“ Beispiel-Prompt:
,Stell mir 3 Fragen, die mir helfen, mein Leben klarer zu strukturieren — fiir mehr

Leichtigkeit.”

. Tipp: Nutze ChatGPT auch mal als Gesprachspartner, um deinen Gedanken Raum zu
geben. Es urteilt nicht. Es hilft dir, Klarheit zu gewinnen.

< Fazit

Du brauchst keinen Plan. Du brauchst nur einen Gedanken — und ChatGPT hilft dir, daraus
etwas Praktisches zu machen.

Ob fir deinen Alltag, deine Familie oder einfach als Impulsgeber — Du wirst schnell merken,
wie viel leichter es wird, wenn Du Kl smart nutzt.

" Probier's direkt aus:

,Gib mir 5 Ideen, wie ich mir diese Woche kleine Pausen génnen kann — auch wenn es
stressig ist.”
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W Lektion 4 - Sicherheit, Datenschutz & Grenzen: Was du iiber
ChatGPT wissen musst

&' 1. Wie funktioniert ChatGPT eigentlich?

ChatGPT wurde mit vielen Milliarden Textbausteinen aus dem Internet trainiert. Es weil3 also
nicht, ,was Du gestern gemacht hast”, sondern erkennt Muster in Sprache.

Die Antworten basieren nicht auf echtem Wissen oder eigenen Gedanken, sondern auf
Wahrscheinlichkeiten: Was ist die wahrscheinlich passendste Antwort auf deine Frage?

" Beispiel-Prompt:
. Wie funktioniert ChatGPT in einfachen Worten erklart?”

. Merksatz: ChatGPT rechnet mit Sprache — es denkt nicht, es rat klug.

© 2. Grenzen von ChatGPT - das kann es (noch) nicht
Auch wenn ChatGPT sehr hilfreich ist — es hat klare Grenzen.
! Was du im Hinterkopf behalten solltest:

e Keine Echtzeit-Informationen (auB3er bei ,Web"-Versionen wie ChatGPT Plus mit Bing)

e Kein Zugang zu deinen Daten, E-Mails, Dateien oder anderen Tools — auf3er Du gibst
es bewusst ein

e Keine Geflihle oder Werte — auch wenn es so wirkt

e Fehlerhafte Antworten sind mdglich — vor allem bei Fachthemen

e Kein Ersatz fiir echte Expert:innen, Rechtsberatung, arztliche Diagnosen etc.

" Beispiel-Prompt:
.Welche Themen sollte ich bei ChatGPT kritisch hinterfragen?”

. Tipp: Wenn dir etwas wichtig ist, priife es lieber nochmal selbst.

** 3. Was passiert mit meinen Daten?
ChatGPT speichert deine Eingaben nicht automatisch dauerhaft — aber:

e Inder Standardversion werden deine Chats evtl. anonymisiert genutzt, um das System
zu verbessern.
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e Du kannst in den Einstellungen festlegen, ob deine Chats gespeichert werden sollen
oder nicht.

e Wenn Du ein Konto hast, kannst du einzelne Chats I6schen oder das Speichern
komplett deaktivieren.

“\ So schiitzt du dich besser:

e Nutze keine echten Namen oder sensible Daten

e Stell ,Chatverlauf & Training” auf AUS (unter: Einstellungen > Datensteuerung)
e Lo&sche alte Chats regelméaBig, wenn Du auf Nummer sicher gehen willst

e Nutze sichere Passworter und aktiviere 2-Faktor-Login, falls angeboten

" Beispiel-Prompt:
.Wo finde ich in ChatGPT die Einstellung, um meine Daten nicht zum Training

freizugeben?”

. Tipp: ChatGPT weil3 nur das, was du ihm gibst. Je bewusster Du damit umgehst, desto
sicherer bist Du.

@ 4. Wie du Kl sinnvoll nutzt — ohne dich zu verlieren

Kl ist ein Werkzeug -nicht dein Ersatz, nicht dein Chef, nicht dein Freund.
Es hilft dir, schneller Lésungen zu finden, besser zu schreiben, kreativer zu denken.

Aber Du bleibst immer der Mensch am Steuer.
J< Eine gesunde Haltung:

o Nutze Kl als Hilfe, nicht als Kriicke

e Reflektiere deine Ergebnisse

e Lerne dabei - statt nur ,, Antworten abzuholen”

e Hab keine Angst vor Technik — Du steuerst, nicht sie

e Erkenne: Kl ersetzt keine Lebenserfahrung oder Werte

" Beispiel-Prompt:
,Gib mir 3 Impulse, wie ich Kl sinnvoll in meinen Alltag integrieren kann — ohne abhangig zu

werden.”

. Tipp: Du musst kein KI-Profi sein. Es reicht, bewusst und neugierig zu bleiben.
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< Fazit

ChatGPT kann dein Leben vereinfachen — aber es ist kein Orakel, kein Google-Ersatz und kein
Geheimtipp-Geber mit Superkraften.

Mit einer klaren Haltung, gesundem Menschenverstand und ein paar Sicherheitseinstellungen
bist du aber perfekt geristet.

“ Starte deine eigene Routine:

.Was kann ich heute mit ChatGPT ausprobieren, um meinen Alltag einfacher zu machen - in
3 Minuten oder weniger?”
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W Lektion 5 - Dranbleiben lohnt sich: Wie du ChatGPT
dauerhaft sinnvoll nutzt

# Warum diese Lektion?

Viele starten begeistert mit ChatGPT - stellen ein paar Fragen — und... vergessen es dann
wieder.

Dabei entfaltet Kl ihren echten Wert erst mit der Zeit: Wenn Du regelmalB3ig damit arbeitest,

neue Anwendungsfelder entdeckst und dir eigene Routinen aufbaust.

 ,,ChatGPT ist kein Tool fiir die To-do-Liste — es ist dein flexibler Denkpartner im
Alltag.”

<7 Dein Einstieg in eine persdnliche KI-Routine

@ 1. Finde deine Anwendungsbereiche

Frage dich:

,Was raubt mir oft Zeit, was nervt mich — oder wo suche ich immer wieder nach Inspiration?”

Typische Felder, in denen ChatGPT dir helfen kann:

Beruflich Privat
E-Mails & Texte schreiben Urlaubsplanung
Vorbereitung fiir Meetings Rezepte & Essenspldne
Prasentationen gliedern Geschenkideen
Checklisten erstellen Wochenstruktur / Familienkalender
Ideensammlung fir Projekte Kindergeburtstag / Spielideen
Social-Media-Formulierungen Gesprache vorbereiten

“ Beispiel-Prompt:
,Erstelle mir einen Wochenplan fiir eine berufstatige Mutter mit 2 Kindern - inkl.
Essensplanung, Arbeitszeit und Freizeit.”

&) 2. Entwickle Routinen mit ChatGPT

Du musst nicht alles auf einmal kénnen. Es reicht, wenn Du z. B.:
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e Montags: mit ChatGPT deinen Wochenplan formulierst

e Mittwochs: eine Einkaufsliste erstellen lasst

e Freitags: Ideen fir das Wochenende holst

e Bei Termindruck: E-Mails oder Texte vorformulieren lasst

. Tipp: Nutze einen Sprachbefehl oder eine Verknlpfung (z.B. ,ChatGPT 6&ffnen”) auf
deinem Homescreen oder per Kurzbefehl.

4 3. Speichere gute Prompts fiir spater

Wenn Du eine gute Frage gestellt hast — oder eine besonders hilfreiche Antwort erhalten hast
— notiere sie dir!

Beispiel-Vorlage fiir deine eigene Sammlung:

Bereich Prompt Nutzlich wofir?
Einkauf ,Was kann ich mit X, Y, Z kochen?” Spontane Abendplanung
Business ,Schreibe mir eine héfliche Erinnerung an einen Kunden” Mahnung ohne Stress
Familie ,Spielideen fiir 4-Jahrige bei Regen” Lange Nachmittage
Mindset ,Stell mir 3 Reflexionsfragen zum Tag” Journaling

~ 4. Erkenne: Je mehr Du nutzt, desto besser wird's

ChatGPT ,lernt” in einer Unterhaltung zwar nicht langfristig — aber Du lernst, besser zu

fragen.
Je genauer Du formulierst, desto besser die Antworten. Und: Du wirst schneller, effizienter

und klarer im Denken.

<7 Fazit

Dranzubleiben lohnt sich.
Nicht, weil Du musst, sondern weil Du dadurch alltagliche Reibungspunkte smarter [6st — mit
weniger Aufwand, mehr Klarheit und manchmal sogar mit einem Lacheln.

 Starte jetzt:

,Gib mir 5 kleine, konkrete Ideen, wie ich ChatGPT diese Woche sinnvoll einsetzen kann —
privat und beruflich.”
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Bonus: 10 praktische Prompt-ldeen fiir deinen Alltag mit ChatGPT

Tipp: Du kannst diese Prompts 1:1 kopieren oder auf deine Situation anpassen. Die beste
Wirkung erzielen sie, wenn Du sie mit deinem Ziel, Stil oder Kontext kombinierst.

@ Organisation & Planung

1.

,Erstelle mir einen Wochenplan fiir eine Familie mit zwei berufstatigen Eltern und
einem Schulkind.”

— inkl. Essenszeiten, Freizeitbldcken, To-dos

.Ich habe 30 Minuten Zeit: Was kann ich in dieser Zeit produktiv erledigen — ohne
gestresst zu sein?”

— Fokus-Tipps fir den Feierabend oder kurze Pausen

© Kiiche & Haushalt

“Was kann ich heute Abend kochen mit Nudeln, Brokkoli, Feta und Sahne?”
— spontane Resteverwertung leicht gemacht
,Erstelle mir einen wochentlichen Essensplan mit saisonalen Zutaten — vegetarisch,

familienfreundlich.”
— direkt druckbar fir den Kihlschrank

Kommunikation & Texte

.Formuliere eine hofliche Erinnerungs-Mail an einen Kunden, der seit 10 Tagen nicht
geantwortet hat.”

— professionell, aber verbindlich

,Hilf mir, einen Instagram-Post tGber mein Grillwochenende zu schreiben — locker, mit
Emojis.”

— Alltags-Content, der wirkt

- Reflexion & Mindset

,Stell mir 3 Fragen fir meinen Tagesriickblick heute Abend — kurz & ehrlich.”
— Journaling leicht gemacht
,Gib mir einen motivierenden Satz fir den Start in den Tag - bitte kreativ, nicht

kitschig.”
— taglicher Impuls
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@ Inspiration & Kreativitat

9. .lch brauche ein Geschenk fiir eine Kollegin (35), die gerne reist, Kaffee liebt und
Humor hat — max. 30 €.”
— individuell statt austauschbar

10. ,Nenne mir 5 Dinge, die ich dieses Wochenende ausprobieren kénnte — drauf3en,

alleine, mit guter Laune.”
— kreative Wochenendgestaltung

Speicher dir diese Liste z. B. in deinen Notizen, in einer ChatGPT-Vorlage oder druck sie

aus.
Oder mach eine personliche Favoritenliste — so entsteht dein ganz eigener KI-
Werkzeugkasten.

# Das war erst der Anfang.
W Jetzt hast Du die Grundlagen in der Tasche — und kannst direkt loslegen.

@ Kl ist keine ferne Zukunft mehr - sie ist ein Werkzeug, das du heute schon fur dich nutzen
kannst: bei der . Ideenfindung, ©* Kommunikation, ' Planung oder im i Business-Alltag.

X Nutze sie wie ein digitales Taschenmesser: fir Texte, Gedankenstitzen, Recherchen oder
einfach zum Brainstormen.

A Bleibe neugierig, ? stell Fragen, # probiere aus. Die spannendsten Aha-Momente warten oft
direkt hinter dem nachsten Prompt.

£ Viel Freude beim Entdecken!
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Lust auf mehr von mir?

Alles, was spannend sein kénnte, findest Du hier gebiindelt:

? Mein Linktree — ein Klick, alles im Blick.

Ob Inspiration fiir deine nachste USA-Reise s oder ehrliche Empfehlungen zu

2 |

besonderen Orten und Erlebnissen ** — stobere einfach mal durch.

Vielleicht entdeckst Du etwas, das dich Uberrascht.

& https://linktr.ee/manuelkrass

© 2025 Manuel Krass www.mkrass.de



https://linktr.ee/manuelkrass

