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Hier ist das vollständige CheatSheet mit nützlichen Informationen und Beispielen für ChatGPT-
Einsteiger 

BEGRIFFE UND ERKLÄRUNGEN 

KI und AI KI = Künstliche Intelligenz 
AI = Artificial Intelligence, die englische Bezeichnung für KI 

 

ChatGPT ChatGPT ist ein von OpenAI entwickeltes Modell für maschinelles Lernen, 
das darauf trainiert wurde, menschenähnliche Textantworten auf natürliche 
Sprachanfragen zu generieren. Es basiert auf der GPT (Generative Pre-
trained Transformer) Architektur. 

 

OpenAI OpenAI ist das Unternehmen, das ChatGPT entwickelt hat. OpenAI ist 
führend in der Forschung und Entwicklung von künstlicher Intelligenz und hat 
sich zum Ziel gesetzt, die KI für alle zugänglich zu machen. 
Website: https://openai.com/ 

 

GPT GPT steht für "Generative Pre-trained Transformer" und bezieht sich auf die 
zugrunde liegende Architektur des ChatGPT-Modells. GPT basiert auf einem 
Transformer-Netzwerk und ist bekannt für seine Fähigkeit, 
zusammenhängende und menschenähnliche Texte zu generieren. 

 

Chatbot Ein Computerprogramm, in diesem Fall ChatGPT, das darauf trainiert ist, 
Konversationen mit Benutzern zu führen. Chatbots können in verschiedenen 
Anwendungen eingesetzt werden, um Fragen zu beantworten oder 
Unterstützung zu bieten. 

 

ChatGPT 3.5: Ist die kostenlose Variante und basiert auf dem Sprachmodell GPT-3.5, 
einem früheren Modell, das Wissen basiert auf dem Stand Ende 2021. 

Ist gut im Verstehen und Erzeugen von Text, hat aber manchmal 
Schwierigkeiten mit komplexen Anfragen. 
Es gibt keine Möglichkeit auf aktuelle Daten aus dem Internet zuzugreifen. 

 

ChatGPT 4 Kostenpflichtig und ist die Weiterentwicklung von ChatGPT 3.5, 
Wissensstand bis April 2023. Kann komplexere Anfragen besser verstehen 
und bearbeiten und liefert präzisere Antworten. 
Kann direkt auf das Internet zugreifen und enthält weitere KI-Möglichkeiten 
(Bildgenerierung mit DALL-E z. B. ) 

 

Chat Ein Chat ist die Unterhaltung / der Dialog zwischen Ihnen und ChatGPT. Sie 
stellen Fragen oder geben Anweisungen, während ChatGPT entsprechende 
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Antworten generiert. 

 

Prompt Ein Prompt ist die Frage bzw. Anweisung, die an ChatGPT gestellt wird. 
Prompts sollten klar und präzise formuliert sein, um die gewünschte Antwort 
zu erhalten.  
Beispiel:  
Gib mir 10 Gründe, warum eine Jahresplanung für Selbstständige wichtig ist 

Token Ein Token ist die kleinste Einheit in einem Text, das kann ein einzelnes 
Zeichen oder ein Wort sein. Bei der Verarbeitung von Text werden Sätze in 
Token unterteilt, um von Modellen wie ChatGPT besser verstanden zu 
werden. 

 

API Eine API (Application Programming Interface) ermöglicht die Kommunikation 
zwischen verschiedenen Softwareanwendungen, quasi eine Schnittstelle. Mit 
der ChatGPT-API können Entwickler auf das Modell zugreifen und es in ihre 
eigenen Anwendungen integrieren. 

 

Sprachmodell Ein Sprachmodell ist ein KI-Modell, das darauf trainiert ist, 
menschenähnlichen Text zu generieren. ChatGPT ist ein Beispiel für ein 
Sprachmodell, das speziell für den Dialog mit Benutzern entwickelt wurde. 

 

 

Hinweise zu ChatGPT: 

ChatGPT hat einige Einschränkungen. Es ist wichtig zu beachten, dass es sich um ein rein 
textbasiertes Modell handelt und keine echte Intelligenz besitzt. 
ChatGPT kann auch dazu neigen, falsche oder irreführende Informationen zu generieren. Daher ist es 
ratsam, die Antworten von ChatGPT zu überprüfen und kritisch zu bewerten, vor allem, wenn es um 
Fakten geht. 

 

Weitere Ressourcen von mir: 

▪ Starten mit ChatGPT 
▪ FAQ - Sammlung 
▪ Alternativen zu ChatGPT – Microsoft BING 
▪ Google BARD 
▪ DeepL - Perfekt übersetzen im Büro  

http://www.schwed.org/
https://schwed.org/starten-mit-chatgpt-anleitung/
https://schwed.org/faq-chatgpt/
https://schwed.org/microsoft-bing-die-neuen-ki-moeglichkeiten-kennenlernen/
https://schwed.org/google-bard-erste-schritte-mit-dem-chatbot/
https://schwed.org/deepl-effizient-uebersetzen/


CHATGPT-EINSTEIGER CHEATSHEET 

© Anuschka Schwed, www.Schwed.org 3 

PRAKTISCHE ANWENDUNGSFÄLLE, BEI DENEN CHATGPT SIE 
UNTERSTÜTZEN KANN 

 

IM BÜROALLTAG 

Kundensupport: Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten im Kundensupport und erhalten täglich 
wiederkehrende Anfragen zu Produktdetails. ChatGPT kann Ihnen dabei helfen, standardisierte 
Antworten auf häufig gestellte Fragen zu generieren, um Kundenanfragen effizient zu beantworten 
und die Wartezeiten zu verkürzen. Diese Fragen können Sie dann perfekt als Outlook-Vorlagen 
erstellen und reduzieren damit extrem Ihren Zeitaufwand. 

Dokumentation: Angenommen, Sie müssen interne Dokumentationen erstellen oder Fragen zu 
bestimmten Themen beantworten. ChatGPT kann Ihnen helfen, indem es Informationen sucht, 
Anleitungen generiert oder Antworten auf spezifische Fragen liefert. Aus diesen Antworten können 
Sie dann mit sehr wenig Aufwand professionelle PowerPoint-Präsentationen erstellen. 

Projektmanagement: ChatGPT kann Ihnen helfen, Projektmanagement-Aufgaben in Microsoft Excel 
und OneNote zu optimieren. Vom Erstellen übersichtlicher Aufgabenlisten in Excel bis zum Verfassen 
detaillierter Projektprotokolle in OneNote – erleben Sie, wie ChatGPT Ihre Planung und 
Dokumentation vereinfacht und zur Produktivitätssteigerung beiträgt. 

Ideengenerierung: Sie benötigen neue Ideen für eine Marketingkampagne oder ein Produktkonzept. 
ChatGPT kann Ihnen bei der Ideenfindung und Kreativitätsförderung helfen, indem es Vorschläge für 
neue Ansätze, Lösungen oder Marketingideen generiert. 

Zusammenfassung: Sie haben ewig lange Dokumentationen oder Protokolle zu lesen. ChatGPT kann 
Ihnen in wenigen Sekunden übersichtliche Zusammenfassungen erstellen, die schon strukturiert 
formatiert sind und per Copy&Paste in ein professionelles WORD-Dokument überführt werden. 
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FÜR SELBSTSTÄNGIGE, TRAINER, BERATER UND COACHES 

Geschäftsplanung und Strategieentwicklung: Nutzen Sie ChatGPT, um eine Struktur für Ihren 
Geschäftsplan zu entwickeln, recherchieren Sie die wesentlichen Elemente eines Geschäftsplans für 
Ihre Branche. ChatGPT kann bei Marktanalysen helfen, Marketingstrategien und Verkaufsansätze 
entwickeln. 

Wissenstransfer und Lerninhalte: ChatGPT kann als Wissensquelle dienen, um Fragen zu 
beantworten oder Erklärungen in Ihren Trainings- oder Beratungssitzungen zu unterstützen. 
ChatGPT kann Lehrpläne erstellen, interaktive Übungen und Fallstudien suchen und aufbereiten, 
Ideen für Quizfragen und Lernkontrollen finden. 

Simulationen, Feedback, Reflexionen: Sie möchten Rollenspiele oder Simulationen durchführen, 
Reflexionsfragen finden, um bestimmte Szenarien zu üben. ChatGPT kann Ihnen dabei helfen, indem 
es als virtueller Gesprächspartner fungiert, um Szenarien zu simulieren und verschiedene Situationen 
durchzuspielen, themenspezifische Fragen zu finden. ChatGPT kann Ihnen helfen  Leitfragen für 
Coaching-Sitzungen zu entwickeln. 

Ressourcenempfehlungen: Sie möchten maßgeschneiderte Empfehlungen für nützliche Ressourcen 
wie Bücher, Artikel oder Online-Kurse geben. ChatGPT kann Ihnen dabei helfen, indem es basierend 
auf den Bedürfnissen und Interessen Ihrer Klienten Empfehlungen generiert. 

Kundenpräsentationen, Berichte, Dokumente: ChatGPT kann Ihnen helfen, detaillierte Berichte und 
Analysen für Kundenprojekte zu erstellen, Kundenspezifische Angebote zu formulieren, E-Mails 
schnell und passend zu formulieren. Der Zeitaufwand reduziert sich enorm mit ChatGPT. 
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IM PRIVATEN UMFELD 

Allgemeine Informationen: ChatGPT kann als Quelle für allgemeine Informationen dienen, indem es 
relevante Antworten auf Ihre Fragen generiert. Rezeptvorschläge basierend auf den vorhandenen 
Zutaten in Ihrem Kühlschrank        

Lernhilfe: Sie möchten Ihre Sprachkenntnisse verbessern und brauchen jemanden zum Üben. 
ChatGPT kann bei der Verbesserung der Sprachkenntnisse helfen, indem es als Konversationspartner 
fungiert und Dialoge mit Ihnen übt.  
ChatGPT kann komplexe Sachverhalte zu verschiedenen Themen in einfachen Worten erklären. 

Planung von Reisen und Veranstaltungen: ChatGPT kann bei der Planung von Reisen und 
Veranstaltungen helfen, indem es Vorschläge für Ziele, Aktivitäten und Checklisten bietet. Damit ist 
die Planung extrem vereinfacht. 

Kreative Inspiration: Sie möchten Ideen für kreative Projekte wie Schreibideen oder Geschenke? 
ChatGPT kann beim Verfassen von kreativen Texten usw. auf sehr unterhaltsame Art und Weise 
helfen. 

Unterhaltung: Sie suchen nach unterhaltsamen Interaktionen wie Rätseln oder Witzen. ChatGPT 
kann Ihnen unterhaltsame Interaktionen bieten, indem es Rätsel löst, Witze erzählt oder einfach nur 
eine kleine Plauderei führt. 

 

Jetzt haben Sie einen Einblick in die faszinierende Welt von ChatGPT erhalten, aber das ist erst der 
Anfang!  

Möchten Sie ChatGPT noch tiefer verstehen und in Ihrem Alltag sicher anwenden?  

Dann ist mein exklusiver Online-Workshop „ChatGPT Verstehen & im Alltag sicher anwenden“  
genau die richtige Gelegenheit dazu!  

Lernen Sie am 28. Dezember 2023 von 17 bis 19 Uhr, wie Sie ChatGPT effektiv für private und 
berufliche Zwecke nutzen können.  

Entdecken Sie praktische Anwendungsfälle, die Sie direkt ausprobieren. Ich unterstütze Sie live dabei! 

Es gibt nur 10 Plätze – melden Sie sich jetzt an und machen Sie den ersten Schritt in eine effizientere 
und kreativere Zukunft mit ChatGPT! 

Werfen Sie Ihre Bedenken über Bord und starten Sie noch 2023 durch!         

JETZT ANMELDEN! 
www.schwed.org/ws-chatgpt-c 

http://www.schwed.org/
https://schwed.org/ws-chatgpt-C

