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Das Ziel: 
 
Kennenlernen der Grundlagen von ChatGPT und der Funktionsweise als Personal-
Assistant im Vertrieb, Marketing, Personal und Admin-Bereich. 
 
Zielgruppe: Beginners in den o.g. Bereichen. 
 
 
Ablauf und Organisation:  
 
Wichtig ist, dass jeder Teilnehmer/in ein ChatGPT Konto im Vorfeld eingerichtet hat. Die 
veröffentliche Version ist kostenfrei und reicht für den Workshop aus. Hier ist nur die Eingabe 
einer E-Mail Adresse erforderlich und die Auswahl eines Passworts. Ein privater Account 
statt eines Firmenaccounts ist hier völlig ausreichend. 
 
Der offizielle Link: https://chat.openai.com/ 
 
Es kann online vom Home Office teilgenommen werden.  
 
Es gibt online einen Termin  á 4 Stunden.  
 
Inhalte:  
 

 Grundlagen ChatGPT 
 

 Bedeutung von ChatGPT für die Arbeit und Aufgabenstellungen in den o.g. 
Abteilungen (siehe Ziele). 

 

 ChatGPT als Personal Assistant 
 

 Was ist Prompting mit ChatGPT? 
 

 Anwendung von professional Prompting 
 

 Tonalität in der mündlichen und schriftlichen Reaktion auf Beschwerden 
 

 E-Mail-Text-Bausteine mit ChatGPT erstellen 
 

 Erstellung von Agenden 
 

 Vorschläge für ein Bewerber-Profil für unterschiedliche Stellen: Hard- und Softskills 
 

 Erstellung von Stellenanzeigen 
 

 Vorbereitung von Fragen im Bewerbungs-Profil 
 
Teilnahme-Gebühr pro Person: 320 € zzgl. MwSt. 
 
Profil: https://www.erfolgsfaktor.com/profil/ 


