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Effizienter arbeiten mit KI – ChatGPT und Perplexity für 

Auszubildende im kaufmännischen Bereich 

 
Künstliche Intelligenz verändert die Arbeitswelt – auch im Büro. Wer frühzeitig versteht, wie moderne KI-

Tools funktionieren und sinnvoll eingesetzt werden, verschafft sich einen klaren Vorteil im 

Ausbildungsalltag und darüber hinaus. 

In diesem Training lernen kaufmännische Auszubildende, wie sie ChatGPT und Perplexity gezielt nutzen 

können, um Informationen schneller zu recherchieren, Texte professionell zu formulieren und den 

Arbeitsalltag effizienter zu gestalten. Schritt für Schritt und ganz ohne Vorkenntnisse. 

Dabei geht es nicht nur um Technik, sondern auch um Verantwortung: Ein eigener Block zur kritischen 

Reflexion und zum Thema Datenschutz sensibilisiert für einen bewussten, reflektierten Umgang mit 

künstlicher Intelligenz im Berufsleben. 

 

Was Sie als Unternehmen davon haben 

Dieses Training stärkt die digitalen Kompetenzen Ihrer Auszubildenden, fördert den reflektierten Umgang 

mit neuen Technologien und vermittelt direkt anwendbares Wissen für Büro, Berufsschule und 

Prüfungsvorbereitung. 

 

Inhalte des Trainings  

▪ Einstieg in das Thema Künstliche Intelligenz: Chancen, Risiken und Anwendungen 

▪ ChatGPT für die Ausbildung nutzen: Formulierungshilfen, Mails, Ideenfindung, Lernunterstützung 

▪ Perplexity: KI-gestützte Recherche verständlich erklärt und praktisch erprobt 

▪ Prompts, die wirken: So stelle ich die richtigen Fragen 

▪ Typische Fehler, Stolperfallen und wie man sie vermeidet 

▪ Datenschutz, Urheberrecht und kritischer Blick: Was darf ich mit KI tun – und was nicht? 

▪ Reflexion: Wie verändert KI die Kommunikation, das Denken, das Arbeiten? 

 

 

 

 



 

Methodik 
▪ Impulsvorträge 
▪ Gruppendiskussion 
▪ sehr viel selbst ausprobieren am eigenen Rechner 

 

 
Rahmenbedingungen des Trainings 

▪ Zielgruppe: Auszubildende und dual Studierende 
▪ Teilnehmerzahl: 6 bis 16 
▪ Dauer: 1 Tag (9:00–16:00 Uhr inkl. Pausen) 
▪ Ort: Inhouse beim Unternehmen  
▪ Raum: Tische in U-Form, Internetzugang 
▪ Technik: Beamer, Flipchart, Moderationswand 

 

 

 


