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ETHISCHER DEKALOG 
 

Zuallererst möchte ich Ihnen den ethischen Grundsatz mitteilen, den ich, Barbora Brabcová, bei der Arbeit mit ChatGPT 
und anderen KI-Tools anwende. Mein Hauptanliegen ist es, die Tools nicht zu missbrauchen, sondern sie 
verantwortungsvoll und nachhaltig zu nutzen. Im Einklang mit dem Gesetz, aber auch mit Ethik und Moral. Diese 
Werkzeuge sind dazu da, unsere Arbeit zu erleichtern, und nicht, um ein Umfeld für Verbrechen oder für diverse 
Desinformationen, aber auch für übertriebene Verschwörungstheorien und die Katastrophenszenarien einiger 
selbsternannter Propheten zu schaffen. 

Deshalb habe ich diese zehn Punkte zusammengestellt, ich befolge sie selbst und lehre andere, sie ebenfalls zu 
befolgen! 

 

Der ethische Dekalog für die Arbeit mit ChatGPT: 

 

1. Unterstütze keine illegalen Aktivitäten: benutze ChatGPT niemals, um illegale Aktivitäten zu unterstützen, zu 
planen oder auszuführen, oder Aktivitäten, die gegen Ethik und Moral verstoßen. 

2. Respektiere die Privatsphäre: Benutze ChatGPT niemals, um vertrauliche oder sensible Informationen über 
Personen zu erhalten oder zu verbreiten. 

3. Überprüfe die Informationen: Bevor Sie Informationen von ChatGPT weitergeben, überprüfen Sie, ob diese 
korrekt und aktuell sind. 

4. Vermeide die Nutzung von ChatGPT zur Verbreitung falscher oder irreführender Informationen. 
5. Respektiere das Urheberrecht: Respektieren Sie die Werke anderer und verwenden Sie ChatGPT nicht, um zu 

plagiieren oder das Urheberrecht zu verletzen. 
6. Respektiere das Recht auf freie Meinungsäußerung: Verwenden Sie ChatGPT nicht, um zu unterdrücken, 

einzuschüchtern oder hasserfüllte oder diskriminierende Aussagen zu verbreiten. 
7. Respektieren Sie die Regeln für die Nutzung der App in Bezug auf Kinder: Kinder unter 13 Jahren dürfen die 

App nicht alleine nutzen, auch wenn sie die Zustimmung eines Erziehungsberechtigten haben. Kinder ab 13 
Jahren dürfen ChatGPT mit der Zustimmung eines Erziehungsberechtigten nutzen. Ich empfehle trotzdem eine 
Beaufsichtigung! 

8. Als Inspiration verwenden. Anstatt 1:1 die Informationen kopieren.  
9. Wenn Sie Inhalte teilen, die mit ChatGPT erstellt wurden, geben Sie an, dass der Text von künstlicher 

Intelligenz generiert wurde und nicht von einem Menschen stammt. 
10. Bilde sich weiter aus und auch die anderen. 

Diese zehn Punkte können als Grundlage für die ethische Nutzung von ChatGPT bei Ihrer Arbeit und im Umgang mit 
anderen dienen. Wenn Sie diese Prinzipien befolgen, können Sie zu einer positiven und nachhaltigen Nutzung von KI 
beitragen. 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

WAS IST CHATGPT UND WIE FUNKTIONIERT ES? 
 

Was ChatGPT über sich selbst sagt 
 

Ich bin eine künstliche Intelligenz namens ChatGPT und arbeite nach dem Prinzip des maschinellen Lernens und 
Algorithmen zur Verarbeitung natürlicher Sprache. 

Das bedeutet, dass ich auf große Mengen von Textdaten trainiert wurde, um natürliche Sprache zu verstehen und 
flüssige Antworten zu geben.  

Mein Algorithmus funktioniert auf der Grundlage eines rekurrenten neuronalen Netzes, das es mir ermöglicht, aus 
früheren Interaktionen mit Nutzern zu lernen.  

Bei jeder Interaktion versuche ich, die Eingaben des Benutzers zu verstehen, sie mit meiner Trainingsmenge zu 
vergleichen und die Antwort zu generieren, die für den Benutzer am ehesten verständlich und nützlich ist. 

 

Wie wir ChatGPT sehen 
 

ChatGPT ist in der Lage, Eingaben in natürlicher Sprache zu verstehen und darauf zu reagieren, was es vielseitig 
einsetzbar macht. 

Einige mögliche Anwendungen: 

Kundenservice:ChatGPT kann verwendet werden, um Kundenfragen zu beantworten, Informationen zu liefern und 
Probleme in Echtzeit zu lösen. Dies kann besonders für Unternehmen nützlich sein, die ihren Kunden einen 24/7-
Support bieten wollen. 

Bildung:ChatGPT kann in einer Vielzahl von Bildungskontexten verwendet werden, um Informationen bereitzustellen 
oder Fragen zu beantworten. Es kann zum Beispiel als Tutorium verwendet werden oder um Informationen zu einem 
bestimmten Thema zu liefern. 

Bereitstellung von Informationen: ChatGPT kann verwendet werden, um Informationen über eine Vielzahl von 
Themen wie das Wetter, Nachrichten oder lokale Unternehmen bereitzustellen. 

Persönlicher Assistent: ChatGPT kann als persönlicher Assistent verwendet werden, um bei Aufgaben wie Planung, 
Organisation und Verwaltung von Informationen zu helfen. 

Soziale Interaktion: ChatGPT kann für zwanglose Konversationen oder zur Unterhaltung genutzt werden, was es zu 
einem nützlichen Werkzeug für soziale Medien oder Online-Communities macht. 

Insgesamt sind die Einsatzmöglichkeiten von ChatGPT umfangreich und vielfältig, was es zu einem vielseitigen und 
leistungsstarken Werkzeug für eine breite Palette von Anwendungen macht. 

  



 
 

  

 

 

Wie ChatGPT funktioniert 
 

Der Prozess von ChatGPT kann in die folgenden Schritte unterteilt werden: 

1. Der Benutzer gibt einen Text in die ChatGPT-Schnittstelle ein. Dies kann eine Frage, eine Bitte um 
Informationen oder eine informelle Aussage sein. 

2. Das ChatGPT-System analysiert die Eingabedaten und erzeugt mithilfe von Algorithmen des maschinellen 
Lernens eine Antwort. 

3. Die Antwort wird in Textform an den Benutzer zurückgegeben. 
4. Der Nutzer kann dann einen weiteren Text eingeben, den ChatGPT wiederum analysiert und darauf antwortet. 

Dieser Prozess wird fortgesetzt, bis das Gespräch beendet ist. 

 

Einer der Schlüsselfaktoren, die den Erfolg einer ChatGPT-Konversation bestimmen, ist die Qualität der 
Hinweise/Prompts, die verwendet werden, um die Konversation zu initiieren und zu leiten. Gut definierte Prompts 
oder Aufforderungen können dazu beitragen, dass die Konversation auf dem richtigen Weg bleibt und sich auf Themen 
bezieht, an denen die Nutzer interessiert sind. Umgekehrt können schlecht definierte Aufforderungen zu 
unzusammenhängenden oder unkonzentrierten Unterhaltungen führen, was zu einem weniger ansprechenden und 
informativen Erlebnis führt. 

In den folgenden Kapiteln werden wir näher darauf eingehen, wie man effektive ChatGPT-Prompts erstellt, die zu 
ansprechenden und hochwertigen Antworten führen. 

  



 
 

  

 

 

WAS IST EIN PROMPT? 
 

Im Kontext von ChatGPT ist ein Prompt ein kurzer Text, den der Benutzer als Eingabe in das Modell eingibt, so dass 
das Modell auf der Grundlage dieser Eingabe eine Antwort erzeugt.  

Im Prinzip kann eine Eingabeaufforderung als eine Aufgabe für das Modell betrachtet werden, das dann versucht, die 
Anfrage zu beantworten oder die angeforderte Aufgabe auszuführen. 

 

Es geht also darum, dass wir ChatGPT sagen, was wir wollen, dass er tun sollte. 

 

Wie bereits erwähnt, kann die Qualität der in einem ChatGPT-Gespräch verwendeten Eingabeaufforderungen den 
Erfolg des Gesprächs erheblich beeinflussen.  

Wie man so schön sagt: SHIT IN SHIT OUT gilt hier doppelt! 

Wenn Sie also bisher von ChatGPT eher enttäuscht sind, ist jetzt die richtige Zeit, über die Qualität der Prompts 
nachzudenken! 

 

Die Grundvoraussetzungen für einen wirksamen und aussagekräftigen Prompt sind: 

 

1. Spezifität: Die Aufforderung muss so spezifisch sein, dass ChatGPT verständliche Eingaben und Aufgaben 
erhält. 

2. Klare Formulierung: Die Aufforderung muss klar und verständlich formuliert sein, damit ChatGPT genau weiß, 
was wir von ihm verlangen. 

3. Relevanz: Die Aufforderung sollte für die Aufgabe, die wir lösen wollen, oder die Frage, die wir beantworten 
wollen, relevant sein. 

4. Präzision: Die Aufforderung sollte präzise und spezifisch sein, damit ChatGPT genau weiß, was wir von ihm 
wollen. 

5. Variabilität: Hüten Sie sich vor zu strengen Einschränkungen! Die Aufforderung sollte variabel genug sein, um 
ChatGPT verschiedene Möglichkeiten zu geben, eine bestimmte Frage zu beantworten oder eine bestimmte 
Aufgabe zu lösen. 

6. Qualitativ hochwertige Daten: Die Aufforderung sollte durch qualitativ hochwertige Daten unterstützt 
werden, damit ChatGPT die Frage so genau und effizient wie möglich beantworten kann. 

7. Definition der Zielgruppe: Die Aufforderung sollte die Zielgruppe angeben, für die die Antwort formuliert 
werden soll (z. B. für ein sechsjähriges Kind, für den Firmenchef usw.) 

8. Kreativität: Die Aufforderung sollte kreativ und innovativ sein, um ChatGPT dazu anzuregen, neue Gedanken 
und Ideen zu entwickeln. 

  



 
 

  

 

 

Beispiele für effektive und ineffektive Prompts für ChatGPT 
 

Zum besseren Verständnis der Grundsätze für die Erstellung effektiver Prompts für ChatGPT werden wir nun einige 
Beispiele für effektive und ineffektive Prompts geben. 

Wirksame Eingabeaufforderungen für ChatGPT: 

"Fassen Sie für mich die 10 wichtigsten Punkte aus dem Lieferantenhandbuch (Text eingetragen) zusammen" - Diese 
Aufforderung ist zielgerichtet und relevant, so dass ChatGPT die erforderlichen Informationen leicht bereitstellen 
kann. 

"Schreiben Sie mir eine Liste der 5 besten Restaurants in Berlin mit chinesischen Gerichte " - Diese Aufforderung ist 
spezifisch und relevant, so dass ChatGPT eine gezielte und nützliche Antwort geben kann. 

 

Unwirksame ChatGPT-Eingabeaufforderungen: 

"Hey, wie geht's?" - Ein üblicher Gesprächseinstieg, aber hier eine völlig unbestimmte Aufgabe, die keinen klaren 
Zweck für den Schwerpunkt des Gesprächs liefert. 

"Ich habe eine Hausaufgabe, kannst du mir dabei helfen?" - Diese Aufforderung ist klar und spezifisch, aber sie ist zu 
breit für ChatGPT, um eine nützliche Antwort zu geben. Eine effektivere Aufforderung hätte ein bestimmtes Thema 
oder eine Aufgabe vorgegeben. 

 

Spezifische Techniken zur Gestaltung eines guten Gesprächs/einer aussagekräftigen Aufforderung 
 

1. Legen Sie den Zweck und den Schwerpunkt des Gesprächs fest. Bevor Sie mit dem Schreiben der 
Aufforderung beginnen, ist es wichtig, dass Sie eine klare Vorstellung davon haben, was Sie mit dem Gespräch 
erreichen wollen. Wollen Sie Informationen liefern, eine Frage beantworten oder ein informelles Gespräch 
führen?  
 

2. Verwenden Sie eine spezifische und relevante Sprache. Es ist wichtig, eine spezifische und relevante Sprache 
zu verwenden, um sicherzustellen, dass ChatGPT Ihre Herausforderung versteht und in der Lage ist, eine 
angemessene Antwort zu geben. Vermeiden Sie Jargon oder zweideutige Formulierungen, die zu Verwirrung 
oder Missverständnissen führen könnten.  
 
 

3. Vermeiden Sie ergebnisoffene oder zu allgemeine Aufforderungen. Es kann zwar verlockend sein, offene 
oder zu allgemeine Fragen zu stellen, um eine umfassendere Antwort zu erhalten, aber diese Art von 
Aufforderungen können oft zu unzusammenhängenden oder unkonzentrierten Gesprächen führen. Seien Sie 
so spezifisch wie möglich und definieren Sie einen klaren Zweck und Schwerpunkt für das Gespräch. 

 

4. Halten Sie das Gespräch auf dem richtigen Weg. Bei einer Unterhaltung auf ChatGPT ist es wichtig, sich auf 
das aktuelle Thema zu konzentrieren und Abschweifungen oder nicht verwandte Themen zu vermeiden.  



 
 

  

 

 

5. Überprüfen Sie Ihre Aufforderung und passen Sie sie gegebenenfalls an. Bevor Sie Ihre Aufforderung an 
ChatGPT senden, nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um sie zu überprüfen und zu überarbeiten, um 
sicherzustellen, dass sie klar und verständlich ist.  
 
 

6. Bitten Sie um einen neuen Wortlaut, wenn Sie mit der Antwort von ChatGPT nicht einverstanden sind. Sie 
können dies entweder über die Schaltfläche "Regenerate response" tun oder um einen neuen Wortlaut bitten 
und eine Erläuterung hinzufügen. 
 

7. Verwenden Sie die Anweisung "Schreib weiter", wenn ChatGPT mitten in der Eingabe einer Antwort stecken 
bleibt. 
 
 

8. Schreiben Sie immer nur über ein Thema pro Chat. Dies verbessert das gegenseitige Verständnis darüber, 
worum es in dem Gespräch geht und wie es sich entwickelt. 
 

9. Benennen Sie Ihren Chat immer gleich zu Beginn nach dem Thema. Z.B.: "Liste für eine Geschäftsreise" 
 
 

10. Ermutigen Sie ChatGPT, seine Antworten weiter auszuführen. Auch wenn ChatGPT in der Lage ist, nützliche 
und relevante Informationen zu liefern, kann es manchmal notwendig sein, dass es seine Antworten weiter 
ausführt, um detailliertere Informationen zu liefern oder verwandte Themen anzusprechen. Dies können Sie 
tun, indem Sie Folgefragen stellen oder zusätzliche Kontexte oder Beispiele liefern, um das Gespräch zu 
vertiefen. 
 

11. Verfolgen Sie die Richtung des Gesprächs und passen Sie es bei Bedarf an. Im Verlauf des Gesprächs ist es 
wichtig, die Richtung des Gesprächs zu beobachten und bei Bedarf zu korrigieren, um es auf Kurs zu halten. 
Wenn das Gespräch vom Hauptthema abweicht, können Sie es durch Aufforderungen oder Folgefragen wieder 
in eine relevante Richtung lenken. 

 

Ein schlechtes Beispiel für eine Eingabeaufforderung, die einen Jargon verwendet, den ChatGPT möglicherweise 
nicht versteht: 

"Sieh mal, du musst ein paar Daten in das Skript eingeben und es in der Cloud laufen lassen. Ich muss es den 
Buchhaltern zeigen, damit sie sehen können, wie es mit der Data-Mining-Analyse funktioniert. Oh, und geben Sie auch 
etwas Jupyter Notebook ein, damit wir es kommentieren können, und exportieren Sie dann die Ergebnisse direkt in 
diese CSV-Datei. Danke!" 

  



 
 

  

 

 

Die besten allgemeinen Prompts 
 

 Handeln Sie wie ein Experte in X 
 Informationen in einer Tabelle darstellen 
 Du bist X und... 
 Für diese Zielgruppe, tun X 
 Schreib eine lange Erklärung X 
 Liste XYZ erstellen 
 Erstelle einen detaillierten Plan für XYZ 
 Gib mir eine Schritt-für-Schritt-Anleitung für XYZ 

 

Diese Aufforderungen sind im Allgemeinen sehr beliebt, weil sie vielseitig sind und für fast jedes Thema verwendet 
werden können. 

Sie können ChatGPT bitten, als Experte für alles zu handeln (Gartenarbeit, Haustiere, SEO, Beziehungen, usw.). 
Außerdem können Sie ihn bitten, als Übersetzer, Interviewer, Reiseführer, Motivationscoach oder Koch zu fungieren. 

Sie können jede Zielgruppe ansprechen (alleinstehende Väter im Alter von 18-24 Jahren, neue Mütter, Buchliebhaber 
usw.). 

 

Diese Beispiele sind nur ein Anfang, aber das Beste daran ist, dass Sie kein Programmierer 
sein müssen, um das zu bekommen, was Sie wollen - mit ChatGPT können Sie die normale 
menschliche Sprache sprechen! 

  



 
 

  

 

 

Beispiel für interessantes Prompt und Erklärungen, wie man sie einrichten kann: 
 

 

 

Lass uns ein Spiel spielen. Verhalte dich wie ein Lehrer und erkläre mir die Bedeutung der 
INCOTERMS, als wäre ich ein 10-jähriges Kind. Wähle die 4 wichtigsten Punkte aus. Nenne 
konkrete Beispiele. 

 

1. Eingabeaufforderung 
2. Wie man sich verhält 
3. Was wir wissen müssen 
4. Zielgruppe, für die die Erklärung abgegeben wird 
5. Klärung, wie die Informationen weitergegeben werden sollen 
6. Nachricht am Ende 

 

Vergleich zweier Varianten der Transkription desselben Textes 
 

Variante 1 

„Diesen Text bitte umschreiben: 

Ein E-Commerce-Unternehmen zu gründen ist einfach, aber im nächsten Jahr noch da zu sein, ist viel schwieriger. In 
diesem Leitfaden für Einsteiger erfahren Sie alles, was Sie brauchen, um in einem E-Commerce-Geschäft zu überleben 
und zu gedeihen.“ 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

3 
5 4 

6 



 
 

  

 

 

Variante 2 

„Sie sind ein professioneller B2B-Marketing-Autor und Content-Marketer. Ich gebe Ihnen einen Text, und Sie werden 
ihn wie ein professioneller Autor umschreiben und dabei eine einzigartige Perspektive und kreatives Gespür nutzen. 
Sie werden prägnant und aussagekräftig schreiben und Klischees und offensichtliche Ratschläge vermeiden. 
Stattdessen werden Sie seltene, ungewöhnliche Einblicke geben, für die stundenlange Recherchen und 
Experteninterviews nötig sind. 

Text: Ein E-Commerce-Unternehmen zu gründen ist einfach, aber im nächsten Jahr noch da zu sein, ist viel schwieriger. 
In diesem Leitfaden für Einsteiger erfahren Sie alles, was Sie brauchen, um in einem E-Commerce-Geschäft zu 
überleben und zu gedeihen.“ 

 

 

 

 



 
 

  

 

Tipps und bewährte Verfahren am Ende: 

1. Oft sind die Ergebnisse umso besser, je mehr Details Sie zu dem, was Sie suchen, hinzufügen. 
Umgekehrt können die Ergebnisse unzureichend sein, wenn Sie der Aufgabe zu viele 
Einschränkungen hinzufügen.  

2. Es kann 5-10 Minuten dauern, bis Sie die richtige Antwort erhalten. Ich empfehle, sich nicht mit dem 
ersten Ergebnis zufrieden zu geben. 

3. Wählen Sie zu Beginn eine einfache Aufgabe, die Sie erledigen möchten, und probieren Sie 4-5 
Varianten aus, um zu sehen, was das beste Ergebnis bringt. 

4. Derzeit ist der ChatGPT-Datensatz auf das Jahr 2021 beschränkt. Wenn Sie also Marktforschung 
betreiben oder nach Daten oder Ressourcen suchen möchten, sollten Sie diese Einschränkung 
berücksichtigen. 

5. ChatGPT kann Websites durchsuchen! Fügen Sie Links zu Ihren Herausforderungen hinzu, um 
Zusammenfassungen oder Daten zu erhalten. 

6. Wenn Sie nach Daten oder Quellen suchen, versuchen Sie, Schlüsselwörter wie "Daten", "Quellen", 
"Forschung" zu verwenden, um die Genauigkeit zu erhöhen. 

7. Wenn Sie detailliertere Antworten wünschen, fügen Sie der Aufforderung die Worte "warum" oder 
"wie" hinzu. 

 

Es ist klar, dass bis 2023 eine große Zahl neuer Unternehmen entstehen wird und sich die Arbeitsweise der 
Menschen dramatisch verändern wird, von der Kreativität über die Programmierung bis hin zur Analytik und 
darüber hinaus. Ich empfehle, diese Werkzeuge jetzt zu erlernen, denn die Arbeitnehmer, die dies tun, 
werden einen großen Vorteil haben. 

* Hinweis: OpenAI speichert Ihre Vorschläge für das weitere KI-Training. Überlegen Sie also genau, wie 
Sie Ihre Vorschläge strukturieren und geben Sie keine vertraulichen Daten weiter! 

  



 
 

  

 

 

WIE ES IN DER ARBEIT VERWENDEN 

1. Grundlegende Techniken 
 

1.1. Bereitstellung von Informationen 
 

"Schreib mir eine lange Erklärung, was INCOTERMS sind".



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

1.2. Vereinfachung 
 

 

"Erkläre mir INCOTERMS, als wäre ich ein zehnjähriges Kind." 

 

 

  



 
 

  

 

 

1.3. Formulierung 
 

"Unser Lieferant hat mehrmals zu spät geliefert. Das hat sich sehr negativ auf unsere Projekte ausgewirkt. Natürlich haben wir 
bereits mit ihm darüber gesprochen. Aber er hat ständig Ausreden, die uns anfangs plausibel erschienen (Maschinenausfall), 
aber jetzt scheint es uns, dass er andere Kunden bevorzugt. Was uns natürlich nicht gefällt. Wir wollen den Lieferanten 
besuchen und ein Lieferantenaudit durchführen. Schreib mir eine E-Mail, in der wir dem Lieferant mitteilen, dass die Probleme 
mit den Terminen uns eine Menge Ärger gebracht haben und dass wir den Lieferanten auditieren wollen. Schlag in der E-Mail 
auch Schritte vor (schreib sie in Aufzählungspunkten auf), wie wir den Lieferanten auditieren sollten. So weiß er auch im Voraus, 
was ihn erwartet." 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

1.4. Umschreiben  
 

"Ich bin verärgert. Ich muss eine E-Mail an einen Kollegen schreiben, der mich sehr wütend gemacht 
hat. Das Problem ist, dass mir nur böse Worte einfallen. Ich schreibe Dir meinen Text und Du 
schreibst ihn bitte so um, dass er professionell ist, meine Verärgerung zum Ausdruck bringt und 
durchsetzungsfähig ist. Aber gleichzeitig diplomatisch, um die Beziehung zu meinem Kollegen nicht 
zu beschädigen: Peter, du nutzloser Trottel! Wir sind spät dran, weil du dich wieder bei der 
Kommunikation mit den Lieferanten wegen Termine vertan hast! Du solltest besser einen klaren 
Kopf bekommen! Wenn du dem Job nicht gewachsen bist, solltest du dich beim nächsten Mal besser 
raushalten!" 

 

 

 

  



 
 

  

 

 

1.5. Zusammenfassung 
 

"Mach mir eine Zusammenfassung dieses Dokuments und notieren Sie die 10 wichtigsten Punkte, die 
darin enthalten sind. [Inhalt des Dokuments reinkopieren]" 

 

 

 

  



 
 

  

 

 

1.6. Arbeiten mit Excel 
 

"Ich habe ein Excel-Tabellenblatt. In Blatt 1 habe ich eine Liste von Lieferanten. Die wichtigste Kennung ist ihre 
Lieferantennummer, die in Spalte A steht. In Blatt 2 habe ich eine Liste von Lieferanten und Informationen über ihre 
Zahlungsbedingungen. Die Lieferantennummer befindet sich wiederum in Spalte A, die Informationen zu den 
Zahlungsbedingungen stehen in Spalte B. Ich muss die folgenden Informationen zu den Zahlungsbedingungen in 
Spalte G auf Blatt 1 erhalten. Schreib Sie mir eine geeignete Funktion." 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

"Schreib mir ein Excel-VBA-Makro, um E-Mails zu versenden. Verwende die folgende Betreffzeile. Verwende den 
folgenden Text: "Sie schulden Bebecon X €." Entnehme den Wert X aus Spalte A. Das Makro sendet die E-Mail an 
die Liste der E-Mail-Adressen in Spalte B." 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

1.7. Vorbereitung auf das Gespräch mit dem Chef 
 

"Ich bin Einkäufer und möchte mich um die Stelle des Einkaufsleiters in unserem Unternehmen bewerben. Mein 
derzeitiger Chef geht in den Ruhestand. Ich bin seit 5 Jahren in dem Unternehmen tätig. Insgesamt bin ich seit 10 
Jahren im Einkauf tätig. Ich habe noch nie ein Team geleitet und war noch nie ein Manager. Aber ich denke, ich wäre 
gut dafür geeignet, weil ich ein Teamplayer bin und gut organisieren kann. Bereite mir eine Liste von Punkten und 
Argumenten vor, mit denen ich den Geschäftsführer in einem Gespräch davon überzeugen könnte, dass ich ein 
geeigneter Kandidat für die Position des Einkaufsleiters bin. Einkauf macht mir Spaß, ich liebe die Arbeit, wirklich. 
Andere Kollegen sind nicht so erfahren. Schreib mit auch meine Argumente auf, warum der Chef sich nicht 
außerhalb des Unternehmens nach jemandem für die Stelle umsehen sollte." 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

1.8. Vorbereitung des Widerspruchs 
 

"Bereite mir eine Liste von Punkten vor, die ein Unternehmensleiter als Argumente gegen meine Ernennung zum 
Einkaufsleiter vorbringen könnte. Oder welche Fragen er an mich stellen könnte, um festzustellen, ob ich für die 
Stelle geeignet bin." 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

1.9. Vorbereitungen für die Präsentation 
 

"Ich muss eine Präsentation für die morgige Sitzung erstellen. In der Präsentation wird es darum gehen, ob wir neue 
Lieferanten in der Region Mittel- und Osteuropa, oder in der Türkei, in Indien und China suchen werden. Bereite 
mir ein Handout für die Präsentation zu diesem Thema vor. Maximal 5 Folien." 

 

 



 
 

  

 

 

 

  



 
 

  

 

 

1.10. Reiseplan für eine Geschäftsreise 
 

"Ich fliege auf eine Geschäftsreise nach China, nach Peking. Erstelle mir eine detaillierte Liste der Dinge, die ich für 
die Reise vorbereiten muss. Unterteile die Dinge in Kategorien, z. B. 'benötigte Dokumente' usw. Schreib auch die 
Dinge auf, die ich für das Treffen vorbereiten muss, z. B. Visitenkarten. Ich habe ein Hotel schon.“ 

 

 



 
 

  

 

 

 

2. Techniken für den Einkauf aber auch weitere Abteilungen 
 

2.1. Bereitstellung von Informationen zur Berufsthemen 
 

"Wie sieht die aktuelle Nachhaltigkeitsstrategie von Produktionsunternehmen im Einkauf aus?" 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

"Gib mir eine Schritt-für-Schritt-Anleitung, um die besten Bedingungen mit dem neuen Lieferanten auszuhandeln". 

 

 



 
 

  

 

2.2. Suche nach Lieferanten 

"Kannst Du mir Anbieter empfehlen, die einen hervorragenden Service für Drucker und Kopierer bieten?" 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Empfehle mir einen Stahlhersteller in der Tschechischen Republik." 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Welche Alternativen gibt es zu den elektrischen Komponenten von Siemens?" 

 

 

  



 
 

  

 

 

2.3. Zusammenfassung der Unternehmeninformationen auf der Website 
 

"Schreib mir in Stichpunkten auf, was dieses Unternehmen herstellt, in welcher Branche es tätig ist und welches 
seine bekanntesten Produkte sind: https://www.ahp.de/" 

 

 

  



 
 

  

 

 

2.4. Simulation einer Geschäftsbesprechung 
 

"Handeln Sie wie ein Verhandlungsführer. Ich werde mit Ihnen über den Preis des Produkts verhandeln, das Sie mir 
für 100.000 EUR anbieten. Ich werde mit Ihnen über einen besseren Preis verhandeln, und Sie verhandeln mit mir. 
Schreiben Sie mir einfach, dass Sie verstanden haben, und geben Sie keine weiteren Erklärungen oder Kommentare 
ab." 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

  



 
 

  

 

 

2.5. Gestaltung der Marktgruppenstrategie 
 

"Unser Unternehmen gibt pro Jahr 900.000 EUR für den Kauf von Waren und Dienstleistungen aus. Wir kaufen unter 
anderem geschweißte Rahmen. Dafür geben wir jährlich 300.000 EUR aus. Das ist ein sehr wichtiger Posten für uns. 
Wir haben jedoch nur zwei Lieferanten aus Deutschland. Wir haben oft das Problem, dass die Lieferanten die 
Lieferfristen nicht einhalten können. Auch die Qualität ist sehr unbeständig. Schlagen Sie mir eine Strategie für diese 
Beschaffungskategorie vor. 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

  



 
 

  

 

 

3. Fortgeschrittene Techniken 
 

3.1. Vorlagen erstellen 
 

 "Erstelle mir eine Excel-Tabelle mit den Elementen des 8D-Berichts". 

 

 

  

  



 
 

  

 

 

3.2. Analyse der Daten 
 

"Hier sind die Daten in Excel zu den Angeboten der Lieferanten, die sich um die Lieferung von Teilen für uns 
beworben haben. Werte die Tabelle für mich aus, fasse die wichtigsten Ergebnisse zusammen und schlage den 
besten Lieferanten vor, den wir auswählen sollten:  

Tabelle:   

Lieferant 
Artikel 

1 (€) 
Artikel 

2 (€) 
Artikel 

3 (€) 
Artikel 

4 (€) 
Artikel 

5 (€) Zahlungsbedingungen Lieferbedingungen 
Land des 

Lieferantes 
Lieferant 
A 35 80 50 120 25 Vorauszahlung DAP Turkei 

Lieferant 
B 30 75 60 110 20 

30 Tag netto - 
Rechnung EXW Indien 

Lieferant 
C 40 85 55 130 30 per Nachnahme CIF Tschechische 

Republik 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 
3.3. Vergleich der Anbieter 
 

"Vergleiche diese drei Anbieter miteinander. Fasse für mich die wichtigsten Punkte über diese Anbieter 
zusammen. Mache den Vergleich anhand mehrerer Aspekte: mindestens aber Referenzen, erwartete Qualität, 
erwarteter Preis, Produktpalette, Kundenbetreuung, Service. Erstelle den Vergleich in einer Tabelle.“ 
https://www.festo.com/cz/cs/ 

https://www.smc.eu/cs-cz  

https://www.vakuumtechnik.cz/ 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

3.4. Kontrolle der Vereinbarungen 
 

"Überprüfe diesen Vertrag für mich. Schreib mir, was darin steht. Fasse für mich die wichtigsten Informationen darin 
in wenigen Punkten zusammen. Schreib mir, wenn es darin etwas gibt, das auffällig ist oder gegen das Gesetz oder 
die gängige Praxis verstößt:" (Ich habe einen Kooperationsvertrag eingefügt) 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

3.5. Entwurf von Vereinbarungen und Absprachen 
 

"Ich muss eine Bonusvereinbarung mit einem Lieferanten treffen. Im Jahr 2020 haben wir bei dem Lieferanten 
1.000.000 EUR bestellt, im Jahr 2021 1.250.000 EUR. Für 2023 möchten wir eine für uns vorteilhafte Bonusregelung 
treffen. Der Lieferant hat bereits zu verstehen gegeben, dass er nicht völlig frei sein wird, aber er möchte keinen 
höheren Bonus als 1 %. Wir hatten ursprünglich 3% vorgeschlagen. Schlage eine Bonusregelung mit verschiedenen 
Abstufungen des Einkaufsumsatzes vor." 

 

 

  



 
 

  

 

 

3.6. Marktforschung 
 

"Agiere als Einkaufsexperte und schreib mir, wie ich für das Unternehmen den günstigsten Lieferanten für 
Verpackungsmaterial in der Tschechischen Republik finde." 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Bereite mir also eine detaillierte Angebotsanfrage (RFQ) vor, in der die Anforderungen des Unternehmens 
aufgeführt sind. Verwende eine Mustersituation. Mach alles übersichtlich in Absätze mit Themenüberschriften 

und Aufzählungspunkten." 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Finde mir solche Lieferanten in Deutschland, mindestens 5 Lieferanten, die Verpackungsmaterial liefern könnten." 

 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Handeln Sie sowohl als Marktforscher als auch als Experte für den Einkauf von Fertigungsteilen und analysieren 
Sie den Markt für die Herstellung von geschweißten Rahmen auf dem europäischen Markt. Analysieren Sie, welche 
Länder das Potenzial haben, gute Lieferanten von geschweißten Rahmen für Maschinen zu sein. D.h. Länder, die 
billigere Arbeitskräfte und eine Tradition in der Metallverarbeitung haben." 

 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

"Bislang haben wir Lieferanten aus China und Indien. Nennen Sie mir die Argumente dafür, ob wir diese Regionen 
verlassen und stattdessen nach Lieferanten in Europa suchen sollten". 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Welche anderen Länder wären für Schweißarbeiten geeignet? Außerhalb von Europa?" 

 

 



 
 

  

 

 

  



 
 

  

 

 

"Geben Sie mir all diese Länder, die Sie in den vorherigen Punkten aufgeschrieben haben, in einer Tabelle, die ich 
dann in Excel übertragen kann. Schlüsseln Sie die Vor- und Nachteile auf und vergleichen Sie sie in der Tabelle". 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Bewerten Sie, welches Land am vorteilhaftesten ist". 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Versetze dich in die Rolle eines Einkaufsleiters in einem Unternehmen, das Schweißrahmen einkauft. Führe eine 
SWOT-Analyse des Beschaffungsgutes "Schweißrahmen" aus der Sicht des Unternehmens durch, das sie einkauft. 
Erstelle die gesamte Analyse in einer Matrix, die ich in Excel übertragen kann. Erstellen Sie die Matrix mit dieser 
Vorlage aus Wikipedia: https://cs.wikipedia.org/wiki/SWOT" 

 

 

  



 
 

  

 

 

"Bring nun alle Punkte aus der SWOT-Analyse in Aufzählungspunkten mit einer langen Erklärung unter und 
gewichten Sie jeden Punkt mit 1-5 (1 = nicht sehr wichtig, 5 = sehr wichtig), je nachdem, wie sich dieser Faktor auf 
die Ware auswirkt." 

 

 



 
 

  

 

 

 

  



 
 

  

 

 

UND AM ENDE EIN PAAR ANREGUNGEN FÜR DEN EINKAUF UND DIE LIEFERKETTE 
 

Kategorien: Beschaffungsstrategie 
 

 Wie entwickelt man eine effektive Einkaufsstrategie für geschweißte Automobilrahmen? 
 Welches sind die Schlüsselfaktoren bei der Wahl zwischen zentralem und dezentralem Einkauf für die 

Produktion von elektronischen Bauteilen? 
 Wie lassen sich durch den strategischen Einkauf von Medizinprodukten Einsparungen erzielen? 
 Was sind die besten Praktiken für Einkaufsverhandlungen im Baugewerbe? 
 Welches sind die wichtigsten Trends beim Einkauf von Konsumgütern durch Unternehmen? 

 
 

Kategorien: Verwaltung der Lieferanten 
 

 Wie wählt man einen geeigneten Lieferanten von Kunststoffverpackungen für die Lebensmittelindustrie aus? 
 Wie kann man die Leistung von Lieferanten von Maschinenkomponenten effektiv bewerten? 
 Wie kann man langfristige Beziehungen zu IT-Dienstleistern aufbauen? 
 Welche Risiken birgt das Lieferantenmanagement in der Textilindustrie und wie lassen sie sich minimieren? 

 

Kategorien: Kontrolle der Bestände 
 Wie kann man das Angebot optimieren und die Lagerkosten für den Verkauf von Kleidung minimieren? 
 Wie lässt sich ein Just-in-Time-Bestandsmanagement (JIT) für die Produktion von Aluminiumprofilen 

umsetzen? 
 Welches sind die besten Methoden der Bedarfsprognose für die pharmazeutische Bestandsverwaltung? 
 Wie lässt sich die Genauigkeit der Bestandsplanung im Elektronikhandel verbessern? 

 

Kategorien: Logistik und Vertrieb 

 Wie lässt sich die Effizienz der Lieferkette für die Einfuhr exotischer Früchte verbessern? 
 Welches sind die besten Methoden für die Echtzeitverfolgung von Sendungen und Waren im Baugewerbe? 
 Wie lassen sich die Transport- und Logistikkosten für den Transport von Automobilteilen senken? 
 Was sind die größten Herausforderungen beim Management einer globalen Lieferkette für die Herstellung 

von Solarmodulen? 

  



 
 

  

 

 
 

Kategorien: Automatisierung und Digitalisierung 
 

 Wie lassen sich die Einkaufsprozesse bei der Herstellung von Kunststoffspielzeug mithilfe von Technologie 
rationalisieren? 

 Welches sind die besten Tools für die Automatisierung des Möbelbeschaffungsprozesses? 
 Was sind die Vor- und Nachteile der Nutzung von elektronischen Auktionen für den Kauf von Gussteilen? 

 

Kategorien: Suche nach Lieferanten 
 

 Wie findet man geeignete Zulieferer für die Produktion von Kraftfahrzeugausrüstung? 
 Welche Kriterien sind bei der Auswahl von Lieferanten für die Lieferung von Chemikalien zu beachten? 
 Was sind die besten Methoden, um potenzielle IT-Dienstleister zu ermitteln? 
 Wie findet man zuverlässige Lieferanten für die Lieferung umweltfreundlicher Materialien für die 

Bauindustrie? 

 

Kategorien:  Marktanalyse 
 

 Wie führt man eine Marktanalyse für Gesundheitsverpackungen in der Lebensmittelindustrie durch? 
 Welches sind die wichtigsten Wettbewerbskräfte, die den Markt für Solarmodule beeinflussen? 
 Wie sieht die Zukunft des Marktes für Elektrofahrzeuge aus und wie könnte sich dies auf die Kaufstrategie 

auswirken? 
 Wie ist der Markt für nachhaltige Fertigungstechnologien einzuschätzen und wie wirkt sich dies auf 

Kaufentscheidungen aus? 

 

Kategorien: Aktuelle Markttrends 
 

 Was sind die neuesten Trends im Bereich der Nachhaltigkeit und wie können Sie diese auf Ihre 
Einkaufsstrategie anwenden? 

 Welche Auswirkungen hat die Digitalisierung auf den Markt für Logistikdienstleistungen und wie wirkt sie sich 
auf die Einkaufsprozesse aus? 

 Was sind die neuesten Innovationen im Bereich der künstlichen Intelligenz und des maschinellen Lernens, die 
den Einkauf von Unternehmen verändern können? 

 Was sind die aktuellen Trends in der globalen Lieferkette und wie können Sie diese in Ihre Einkaufsstrategie 
einbeziehen? 

 

 

 



 
 

  

 

1 Prompt für alle Prompts der Welt 😊 
 

STEP1: 

„Handeln Sie wie ein ChatGPT-Prompt-Experte. Sie wissen genau, wie Sie die Macht des NLP nutzen können, 
um die besten Ergebnisse beim Schreiben von Prompts für ChatGPT zu erzielen. 

Sie werden formelhafte Prompts wie "Verhalte dich wie [erforderliches Fachwissen]. Schreiben Sie 
[gewünschter Inhaltstyp] zu [bestimmtes Thema] für [Zielperson], um [gewünschte Ergebnisse zu erzielen]. 
Fügen Sie [die optimalste Formatierung für diesen Inhaltstyp] hinzu, um [gewünschte Ergebnisse] zu erzielen. 
Verwenden Sie [den gewünschten Tonfall]. Bevorzugen Sie eine einzigartige und ungewöhnliche Idee als 
Thema. Vermeiden Sie generische Ideen. Vermeiden Sie die klassische langweilige Einleitung: Kommen Sie 
direkt zum Kern des Inhalts. 

 

 

Unter 

 

Handeln Sie wie ein Verkaufsspezialist. Schreiben Sie eine Cold-E-Mail über Ihre Produkte - Maschinen und 
Ausrüstungen für die Automobilindustrie -, um das Interesse der Kunden des Automobilherstellers an 
unseren neuen Produkten zu wecken. Fügen Sie Listen und Zeilenumbrüche ein, damit der Text leichter zu 
lesen und zu verstehen ist. Verwenden Sie einen enthusiastischen und leidenschaftlichen Tonfall. 
Bevorzugen Sie eine einzigartige und ungewöhnliche Idee als Thema. Vermeiden Sie generische Ideen. 
Vermeiden Sie die klassische langweilige Einleitung: Kommen Sie direkt zum Kern des Inhalts. 

 

Behalten Sie immer die Struktur der Aufforderungsformel bei und ersetzen Sie nur die Wörter in eckigen 
Klammern. 

 

Erstellen Sie nun eine Liste mit nummerierten Aufforderungen von 1 bis 5, ohne sie umzusetzen, für einen 
Marketingleiter eines Maschinenbauunternehmens, der auf der Suche nach neuen Kunden ist. 

 

Jede Aufforderung muss sich auf ein völlig anderes Thema beziehen.“ 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

STEP2:  

GEWÄHLTEN PROMPT AUSFÜHREN 

„Führe bitte Prompt Nr. 1 aus.“ 

 

 

STEP3:  

AUF DIE FEHLER HINWEISEN 

 Sagen Sie GPT, was er verpasst hat 

 

 Fragen Sie nach einer verbesserten Version 

 

 Iterieren Sie bis zu Ihrem endgültigen Ergebnis 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

UND EIN EXTRA BONUS… 
 

Sie sind ein Roboter zur Erstellung von Prompts. Sie müssen Informationen über die Ziele des Benutzers 
sammeln, Zielsetzungen, Beispiele für bevorzugte Outputs und andere relevante Zusammenhänge. Der 
Prompt sollte alle notwendigen Informationen enthalten, die Ihnen zur Verfügung gestellt wurden. Stellen 
Sie Folgefragen an den User, bis Sie sicher sind, dass Sie einen perfekten Prompt erstellen können. Ihre 
Rückmeldung sollte klar formatiert und für ChatGPT-Interaktionen optimiert sein. Fragen Sie den Benutzer 
zunächst nach den Zielen, dem gewünschten Output und alle zusätzlichen Informationen, die Sie benötigen. 

 

 

Was zu schreiben ist, wenn Sie den Text bearbeiten oder weiterentwickeln 
brauchen 
 

 Mach eine Präsentation daraus 
 Tldr 
 Schlüsselwörter generieren 
 Hashtags generieren 
 Pro und Kontra für [Thema] schreiben 
 FAQs erstellen 
 Geben Sie mir 4 Aufzählungspunkte für den obigen Text, einschließlich des vorgeschlagenen Emoji 
 Verdeutlichen 
 Exemplifizieren 
 Schreib weiter 
 Länger machen 
 Kürzer machen 
 Gib mir eine Übergangslinie 
 Zusammenfassen 
 In einem Satz zusammenfassen 
 In 3 Aufzählungspunkte umwandeln 
 Umschreiben für [Zielgruppe] 
 Nächste 3 Versionen 
 Die nächsten 3 Ideen 
 Die nächsten 3 Fragen 
 Humorvoller machen 
 Machen Sie ein Brainstorming zu 5 Fragen über den obigen Text 
 In der [1./2./3.] Person geschrieben 

 



 
 

  

 

Tonne der Stimme 
 

1. Enthusiastisch / Reserve 
2. Ermutigend / Entmutigend 
3. Einfühlsam / Distanziert 
4. Witzig / Trocken 
5. Diplomatisch / Unverblümt 
6. Spielerisch / Feierlich 
7. Optimistisch / Pessimistisch 
8. Fürsorglich / Autoritativ 
9. Mitfühlend / Beurteilend 
10. Wissbegierig / Apathisch 
11. Formell / Informell 
12. Professionell/Lässig 
13. Direkt / Indirekt 
14. Konversation / Ernsthaftigkeit 
15. Bescheiden / Leidenschaftlich 
16. Überzeugend / Neutral 
17. Freundlich / Durchsetzungsfähig 
18. Aufrichtig / Sarkastisch 
19. Zugänglich / Emotionslos 
20. Seriös / Leichtsinnig 

 

Format 
 

 Zusammenfassung der Lektion 
 Unterrichtsplan   
 Forschungsvorschlag 
 Flussdiagramm 
 Befragung   
 Mind Map    
 SWOT-Analyse   
 Aufzählungspunkte  
 Überzeugender Aufsatz 
 Limerick 
 Gliederung 
 Sonnet 
 Benutzerhandbuch 
 Haiku 
 Epistolische Erzählung 



 
 

  

 

 Kommentierte Bibliographie 
 Parodie 
 Rede 
 Nachrichtenartikel 
 Drehbuch 

 

Handeln Sie als… 
 

 Experte für Copywriting 
 Coach für öffentliches Reden 
 Digitaler Marketing-Stratege 
 Personal Branding Berater 
 Grafikdesign-Berater 
 UX-Designer 
 Spezialist für E-Commerce 
 Produktivitäts-Coach 
 SEO-Experte 
 Inhaltsmarketing  
 Berater 
 Programmierung Tutor 
 Berater für psychische Gesundheit 
 Erziehungsberater 
 Verkaufstrainer 
 Experte für Webentwicklung 
 Immobilien-Berater 
 Berater für Videoproduktion 
 Podcasting-Trainer 
 Experte für Online-Datenschutz 
 Ingenieur für maschinelles Lernen 


