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Vorwort

Warum ich dieses Buch geschrieben habe

Ich habe dieses Buch geschrieben, um kinstliche Intelligenz verstandlich zu erklaren und ihre
Anwendung in kaufmannischen Berufen Schritt fir Schritt zuganglich zu machen. Mir ist wichtig, dass
aus einer interessanten Technologie konkrete Arbeitshilfen werden: fir Korrespondenz, Organisation,
Tabellen, Kundenbetreuung und nachvollziehbare digitale Abldufe. Dabei gehdren praktische
Méglichkeiten und ein verantwortungsvoller Umgang mit Informationen fir mich zusammen.

Kunstliche Intelligenz (Artificial Intelligence, kurz Al) kann vieles vorbereiten und mit geeigneten
Werkzeugen auch Arbeitsschritte ausfihren. Sie kann jedoch Fehler machen. Deshalb soll dieses
Buch nicht nur zum Ausprobieren ermutigen, sondern auch zeigen, wie Ergebnisse Uberpruft, Grenzen
gesetzt und Entscheidungen verantwortet werden.

Der Wissensstand dieser 1. Auflage bezieht sich auf Oktober 2026. Die technische Entwicklung
verlauft schnell. Einzelne Programme, Funktionen, Modelle und Bedingungen kdnnen sich schon kurz
nach der Veroffentlichung andern. Die grundlegenden Arbeitsweisen und Priffragen sollen lhnen
helfen, auch neue Mdéglichkeiten sachkundig einzuordnen.

Erganzende Informationen zum Angebot von Deine-Akademie24 finden Sie unter www.deine-
akademie24.de. Ich wiinsche lhnen eine aufschlussreiche Lektlre und viele sorgfaltig geprifte Ideen
fur Ihren Buroalltag.

Katja Stein

Ziel und Aufbau des Buches

Kunstliche Intelligenz entwickelt sich zunehmend zu einem wichtigen Bestandteil der modernen
Arbeitswelt. Was vor wenigen Jahren noch als Zukunftstechnologie galt, findet heute bereits in
zahlreichen Unternehmen Anwendung. Insbesondere im Buroalltag eréffnen Al-gestitzte
Anwendungen neue Mdglichkeiten, Arbeitsablaufe effizienter zu gestalten, Informationen schneller
aufzubereiten und wiederkehrende Aufgaben zu vereinfachen.

Ob bei der Erstellung von Geschaftskorrespondenz, der Vorbereitung von Prasentationen, der
Auswertung von Tabellen, der Organisation von Terminen oder der Bearbeitung von Kundenanfragen —
kinstliche Intelligenz kann Beschéftigte in vielen kaufmannischen Tatigkeitsbereichen unterstitzen.
Gleichzeitig entstehen neue Anforderungen an den Umgang mit digitalen Werkzeugen, die Bewertung
von Informationen und den verantwortungsvollen Einsatz moderner Technologien.

Dieses Buch verfolgt das Ziel, die Anwendung kinstlicher Intelligenz im Blroalltag verstandlich,
praxisnah und systematisch zu vermitteln. Im Mittelpunkt steht dabei nicht allein die technische
Funktionsweise einzelner Anwendungen, sondern vor allem die Frage, wie sich Al sinnvoll in berufliche
Arbeitsprozesse integrieren lasst.

Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf ChatGPT und der Formulierung wirksamer Eingaben,
sogenannter Prompts. Darlber hinaus behandelt das Buch den Einsatz von Al in der
BlUrokommunikation, der Tabellenkalkulation, der Datenanalyse, dem Vertrieb, dem Kundenservice,
der Personalorganisation und dem Rechnungswesen. Weitere Kapitel befassen sich mit der
Automatisierung wiederkehrender Aufgaben, digitalen Arbeitsablaufen sowie den rechtlichen und
organisatorischen Rahmenbedingungen.

Der Aufbau folgt einer schrittweisen Lernstruktur. Zunachst werden grundlegende Begriffe und
Funktionsweisen erlautert. Darauf aufbauend werden konkrete Anwendungsmaoglichkeiten vorgestellt
und anhand kaufmannischer Beispiele veranschaulicht. AbschlieRend bieten Praxisprojekte, Ubungen,



Musterldsungen und Vorlagen die Méglichkeit, das erworbene Wissen zu festigen und auf typische
berufliche Situationen zu Ubertragen.

Das Buch verbindet damit Grundlagenwissen mit anwendungsorientiertem Lernen. Es soll dazu
befahigen, die Moglichkeiten klnstlicher Intelligenz realistisch einzuschatzen, geeignete
Einsatzbereiche zu erkennen und digitale Werkzeuge zielgerichtet einzusetzen.

Fur wen ist dieses Buch geeignet?

Dieses Fachbuch richtet sich an alle, die kiinstliche Intelligenz im beruflichen Alltag kennenlernen,
anwenden oder ihre bestehenden Kenntnisse erweitern mdchten.

Zu den angesprochenen Zielgruppen gehoren insbesondere:

¢ Berufseinsteigerinnen und Berufseinsteiger, die sich auf moderne Anforderungen in
kaufmannischen und administrativen Tatigkeiten vorbereiten méchten.

e Beschaftigte im Biiro und in der Verwaltung, die ihre taglichen Arbeitsablaufe effizienter
organisieren wollen.

e Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Vertrieb und Kundenservice, die Unterstlitzung bei der
Kommunikation, Gesprachsvorbereitung und Dokumentation suchen.

¢ Kaufmannische Fachkrafte, die Al zur Erstellung von Berichten, zur Bearbeitung von Daten
oder zur Vorbereitung wirtschaftlicher Auswertungen einsetzen méchten.

e Selbststandige und Freiberufler, die administrative Aufgaben vereinfachen und ihre
verflgbaren Arbeitsressourcen gezielter nutzen mochten.

¢ Kleine und mittlere Unternehmen, die Méglichkeiten zur Digitalisierung und
Prozessoptimierung prifen.

e Auszubildende und Teilnehmende beruflicher Weiterbildungen, die sich mit digitalen
Kompetenzen und modernen Arbeitsmethoden vertraut machen moéchten.

¢ Fuhrungskrafte und Verantwortliche fiir Arbeitsorganisation, die den Einsatz von Al im
Unternehmen planen und beurteilen missen.

Fir die Arbeit mit diesem Buch sind weder Programmierkenntnisse noch ein ausgepragtes technisches
Vorwissen erforderlich. Die Inhalte werden schrittweise erlautert und durch praktische Beispiele
erganzt. Grundlegende Computerkenntnisse sind hilfreich, um die beschriebenen Anwendungen und
Ubungen eigensténdig nachvollziehen zu kénnen.

Auch Personen, die bereits Erfahrungen mit ChatGPT oder anderen Al-Anwendungen gesammelt
haben, kdnnen von den weiterfiihrenden Kapiteln profitieren. Sie erhalten Anregungen, ihre
Arbeitsweise zu systematisieren, Ergebnisse kritischer zu prtfen und Al nicht nur fir einzelne
Textaufgaben, sondern auch fir zusammenhangende Arbeitsprozesse einzusetzen.

Das Buch versteht sich als praxisorientiertes Lern- und Nachschlagewerk. Es ersetzt weder eine

individuelle Rechtsberatung noch eine fachliche Prifung in Bereichen, in denen verbindliche
Entscheidungen oder besondere gesetzliche Anforderungen bestehen.

Wie das Buch effektiv genutzt werden kann

Um den groltmaoglichen Nutzen aus diesem Buch zu ziehen, empfiehlt sich eine schrittweise und
aktive Auseinandersetzung mit den Inhalten.

Die einzelnen Kapitel bauen thematisch aufeinander auf. Leserinnen und Leser ohne Vorkenntnisse

sollten deshalb mdglichst mit den Grundlagen beginnen. Wer bereits mit Al-Anwendungen arbeitet,
kann gezielt zu den Themen wechseln, die flr den eigenen Aufgabenbereich besonders relevant sind.
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Beim Lesen sollte nicht allein das Verstandnis der theoretischen Inhalte im Vordergrund stehen.
Entscheidend ist, die vorgestellten Methoden selbst auszuprobieren und ihre Eignung fiir die eigene
berufliche Praxis zu beurteilen.

Far eine effektive Nutzung empfiehlt sich folgendes Vorgehen:

1. Grundlagen verstehen

Machen Sie sich zunachst mit den wichtigsten Begriffen, Funktionsweisen und Grenzen klnstlicher
Intelligenz vertraut. Ein grundlegendes Verstandnis erleichtert es, die Méglichkeiten der Anwendungen
realistisch einzuschatzen und typische Fehler zu erkennen.

2. Beispiele nachvollziehen

Lesen Sie die Praxisbeispiele aufmerksam und achten Sie darauf, welche Informationen einer Al zur
Verfuigung gestellt werden, wie die Aufgabenstellung formuliert ist und anhand welcher Kriterien das
Ergebnis beurteilt wird.

3. Eigene Versuche durchfiihren

Ubertragen Sie die gezeigten Vorgehensweisen auf geeignete Aufgaben aus Ihrem Arbeitsalltag.
Formulieren Sie eigene Prompts, vergleichen Sie unterschiedliche Ergebnisse und verandern Sie lhre
Anweisungen, wenn das gewtlnschte Resultat noch nicht erreicht wird.

4. Ergebnisse kritisch priifen

Ubernehmen Sie Al-generierte Inhalte niemals ungeprift. Kontrollieren Sie insbesondere Zahlen,
Berechnungen, Namen, Termine, Quellenangaben und rechtlich relevante Aussagen. Priifen Sie
aulRerdem, ob das Ergebnis vollstédndig, sachlich richtig und fir den vorgesehenen Zweck geeignet ist.
5. Wiederverwendbare Losungen entwickeln

Wenn sich eine Vorgehensweise bewahrt, dokumentieren Sie diese. Speichern Sie geeignete Prompts,
erstellen Sie Checklisten oder entwickeln Sie standardisierte Arbeitsablaufe. Auf diese Weise entsteht
nach und nach eine persdénliche Sammlung nutzlicher Hilfsmittel.

6. Fortschritte regelmaRig bewerten

Beobachten Sie, ob der Einsatz von Al tatsachlich zu einer Verbesserung fiihrt. Berlcksichtigen Sie
dabei nicht nur die eingesparte Zeit, sondern auch die Qualitat der Ergebnisse, den erforderlichen

Kontrollaufwand und mégliche Risiken.

Es ist nicht notwendig, alle Inhalte in kurzer Zeit durchzuarbeiten. Ein nachhaltiger Lernerfolg entsteht
haufig dadurch, dass einzelne Methoden regelmalig angewendet und schrittweise verbessert werden.

Hinweise zu Ubungen, Praxisbeispielen und Vorlagen

Ein wesentlicher Bestandteil dieses Buches ist die Verbindung von Fachwissen und praktischer
Anwendung. Deshalb werden die Erklarungen durch Beispiele, Aufgabenstellungen, Ubungen und
wiederverwendbare Vorlagen erganzt.

Die Praxisbeispiele orientieren sich an typischen Situationen aus kaufmannischen und administrativen
Tatigkeiten. Dazu gehoéren beispielsweise das Formulieren einer geschaftlichen E-Mail, die
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Vorbereitung eines Kundengesprachs, die Erstellung eines Besprechungsprotokolls, die Analyse einer
Tabelle oder die Planung eines automatisierten Arbeitsablaufs.

Die Beispiele sollen zeigen, wie eine Aufgabe strukturiert, eine Al sinnvoll angeleitet und ein Ergebnis
anschlieRend bewertet werden kann. Sie dienen als Orientierung und mussen nicht unverandert
Ubernommen werden. Je nach Unternehmen, Branche, Zielgruppe und konkreter Aufgabenstellung
kdnnen Anpassungen erforderlich sein.

Die Ubungen ermdglichen es, das erworbene Wissen eigensténdig anzuwenden. Sie reichen von
grundlegenden Aufgaben fiir Einsteiger bis zu umfangreicheren Fallbeispielen, bei denen mehrere
Arbeitsschritte miteinander kombiniert werden. Die dazugehoérigen Musterlésungen bieten eine
Vergleichsmdglichkeit und helfen dabei, unterschiedliche Lésungswege nachzuvollziehen.

Die Vorlagen und Prompt-Sammlungen sind als praktische Arbeitshilfen gedacht. Sie kénnen kopiert,
angepasst und fur geeignete berufliche Aufgaben weiterentwickelt werden. Ein Prompt ist dabei keine
Garantie fUr ein bestimmtes Ergebnis. Die Qualitat der Antwort hangt unter anderem von der
Aufgabenstellung, dem bereitgestellten Kontext, den verfligbaren Funktionen und dem verwendeten
Al-System ab.

Beachten Sie bei samtlichen Ubungen und Beispielen die geltenden Datenschutz- und
Sicherheitsvorgaben. Verwenden Sie flr praktische Tests grundsatzlich fiktive oder ausreichend
anonymisierte Daten. Vertrauliche Unternehmensinformationen, personenbezogene Daten und
Geschaftsgeheimnisse dirfen nicht ohne entsprechende Prifung und Berechtigung in externe Al-
Anwendungen eingegeben werden.

Darlber hinaus ist zu berticksichtigen, dass sich Al-Anwendungen laufend verandern.
Benutzeroberflachen, Funktionen, Nutzungsbedingungen und Preise kdnnen sich unterscheiden oder
im Laufe der Zeit andern. Die in diesem Buch beschriebenen Vorgehensweisen sollen deshalb nicht
nur einzelne Funktionen vermitteln, sondern vor allem ein tGbertragbares Verstandnis fir den sinnvollen
Einsatz kunstlicher Intelligenz schaffen.

Der wichtigste Grundsatz lautet: Kuinstliche Intelligenz ist ein Werkzeug zur Unterstitzung
menschlicher Arbeit. Sie kann Aufgaben vorbereiten, Informationen strukturieren und neue
Losungsansatze liefern. Die Verantwortung fir die Auswabhl, Priifung und Verwendung der Ergebnisse
bleibt jedoch bei den Menschen, die diese Ergebnisse beruflich einsetzen.

Wenn Sie die Inhalte dieses Buches aktiv bearbeiten, die Ubungen durchfiihren und die vorgestellten
Methoden auf Ihre eigenen Aufgaben lbertragen, schaffen Sie eine solide Grundlage fir einen
bewussten, effizienten und verantwortungsvollen Umgang mit kiinstlicher Intelligenz im Buroalltag.

Ich wiinsche Ihnen eine interessante Lektlire und viele hilfreiche Erkenntnisse fir lhre berufliche
Praxis.

Deine-Akademie24

Deine Karriere, dein Ort, dein Tempo.
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Kapitel 1: Einfuhrung in die kunstliche
Intelligenz

1.1 Was ist kiuinstliche Intelligenz?

Begriff und grundlegende Definition

Kunstliche Intelligenz, haufig mit der Abklrzung Al bezeichnet, ist ein Teilgebiet der Informatik, das
sich mit der Entwicklung von Computersystemen beschéaftigt, die Aufgaben ausfihren kénnen, fur die
normalerweise menschliche Fahigkeiten wie Lernen, Sprachverarbeitung, Mustererkennung,
Problemldsung oder Entscheidungsunterstitzung bendétigt werden.

Im englischsprachigen Raum wird der Begriff Artificial Intelligence verwendet, aus dem sich die
international gebrauchliche Abklrzung Al ableitet. Die deutsche Bezeichnung und der englische Begriff
stehen fiir denselben technischen und wissenschaftlichen Bereich.

Das Ziel kunstlicher Intelligenz besteht darin, Computersysteme so zu entwickeln, dass sie bestimmte
Aufgaben auf Grundlage von Daten, Regeln, statistischen Zusammenhangen oder erlernten Mustern
bearbeiten kdnnen. Je nach Anwendung sind solche Systeme beispielsweise in der Lage, Texte zu
analysieren, Sprache zu erkennen, Bilder auszuwerten, Prognosen zu erstellen oder Vorschlage flr
bestimmte Fragestellungen zu liefern.

Dabei ist eine wichtige Unterscheidung erforderlich: Kinstliche Intelligenz muss nicht wie ein Mensch
denken oder verstehen, um eine Aufgabe erfolgreich auszufiihren. Viele Al-Systeme bearbeiten
Probleme mithilfe mathematischer Verfahren und statistischer Modelle. Sie erzeugen Ergebnisse,
indem sie Informationen verarbeiten und Zusammenhange nutzen, die sie wahrend ihrer Entwicklung
oder ihres Trainings erlernt haben.

Ein Al-System besitzt daher nicht automatisch menschliches Bewusstsein, eigene Absichten oder ein
echtes Verstandnis fir die Bedeutung seiner Ergebnisse. Auch wenn seine Antworten Uberzeugend
und nachvollziehbar erscheinen, kdnnen sie fehlerhaft, unvollstdndig oder irrefihrend sein.

Beispiel aus dem Biiroalltag:

Eine Mitarbeiterin erhalt eine umfangreiche E-Mail mit einer Kundenbeschwerde. Sie nutzt eine Al-
Anwendung, um den Inhalt zusammenzufassen, die wesentlichen Kritikpunkte herauszuarbeiten und
einen sachlichen Antwortentwurf zu erstellen.

Die Al kann den Text analysieren, relevante Informationen herausfiltern und eine passende
Formulierung vorschlagen. Ob die Beschwerde tatsachlich berechtigt ist, welche vertraglichen
Regelungen gelten und welche L6sung dem Kunden angeboten werden darf, muss jedoch anhand der
tatsachlichen Informationen gepriift und gegebenenfalls durch die zustéandige Mitarbeiterin entschieden
werden.

Dieses Beispiel verdeutlicht den grundlegenden Charakter kiinstlicher Intelligenz: Sie kann
menschliche Arbeit unterstiitzen, Informationen aufbereiten und bestimmte Aufgaben beschleunigen.
Die fachliche Verantwortung wird dadurch nicht automatisch auf das System Ubertragen.

Die wesentlichen Merkmale kiinstlicher Intelligenz

Nicht jedes digitale Werkzeug ist eine Al-Anwendung. Ein gewohnlicher Taschenrechner flhrt
beispielsweise vorgegebene mathematische Berechnungen aus. Eine klassische Tabellenkalkulation
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berechnet Werte anhand definierter Formeln. Ein Al-System kann dagegen unter bestimmten
Voraussetzungen Muster in Daten erkennen, natlrliche Sprache verarbeiten oder auf Grundlage
erlernter Zusammenhange neue Inhalte erzeugen.

Zu den wichtigen Merkmalen moderner Al-Systeme gehoren insbesondere:

1. Datenverarbeitung

Al-Systeme kdnnen grof3e Mengen strukturierter oder unstrukturierter Informationen verarbeiten. Dazu
gehoren beispielsweise Tabellen, Texte, Bilder, Audiodateien oder andere digitale Inhalte. Welche
Daten verarbeitet werden kénnen, hangt von der jeweiligen Anwendung ab.

2. Mustererkennung

Viele Al-Verfahren erkennen wiederkehrende Zusammenhange in Daten. Ein System zur Erkennung
betriigerischer Transaktionen kann beispielsweise ungewoéhnliche Zahlungsbewegungen identifizieren,
wahrend eine Textanalyse haufig auftretende Themen oder Begriffe erkennt.

3. Lernen aus Beispielen

Beim maschinellen Lernen werden Modelle anhand von Daten trainiert, um bestimmte Aufgaben zu
bearbeiten. Dabei werden mathematische Parameter angepasst, sodass das Modell beispielsweise
Objekte unterscheiden, Texte klassifizieren oder Vorhersagen erstellen kann. Nicht jedes Al-System
lernt jedoch wahrend seiner laufenden Nutzung automatisch weiter.

4. Sprachverarbeitung

Moderne Al-Anwendungen kénnen menschliche Sprache analysieren und erzeugen. Dadurch lassen
sich unter anderem E-Mails formulieren, Texte zusammenfassen, Fragen beantworten oder Inhalte in
andere Sprachen Ubertragen.

5. Generierung neuer Inhalte

Generative Al kann auf Grundlage erlernter Muster neue Texte, Bilder, Audiodateien, Videos oder
Programmcode erzeugen. Die Ergebnisse werden nicht zwingend aus einer einzelnen vorhandenen
Vorlage kopiert, sondern anhand der Eigenschaften und Zusammenhange generiert, die das jeweilige
Modell gelernt hat.

6. Unterstiitzung bei Problemlésungen

Al-Systeme konnen verschiedene Informationen zusammenfihren, mogliche Losungswege
vorschlagen oder Prognosen erstellen. Ob ein Vorschlag sachlich richtig und fiir die konkrete Situation
geeignet ist, muss abhangig vom Einsatzgebiet Uberprift werden.

Diese Merkmale treten nicht bei jeder Al-Anwendung in gleicher Weise auf. Ein System zur
Bilderkennung erfillt beispielsweise andere Aufgaben als ein Sprachmodell oder eine Anwendung zur
Prognose von Verkaufszahlen.

Kiinstliche Intelligenz im Unterschied zu herkémmlicher Software

Um kinstliche Intelligenz richtig einzuordnen, ist der Vergleich mit klassischer Software hilfreich.

Herkdmmliche Software arbeitet haufig nach ausdriicklich programmierten Regeln. Wenn eine
bestimmte Bedingung erfiillt ist, wird eine festgelegte Aktion ausgefihrt. Bei einem Al-System kdnnen
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dagegen erlernte Muster oder statistische Modelle eine zentrale Rolle bei der Verarbeitung von
Eingaben und der Erzeugung von Ergebnissen spielen.

m Klassische Software Al-gestiitzte Anwendung

. . Haufig fest programmierte Regeln und Je nach Verfahren Regeln, Modelle oder erlernte
Arbeitsweise .
Ablaufe Muster
Eingaben Vorgegebene Daten und Befehle Daten, Fragen, Texte, Bilder oder andere Eingaben

Ergebnisse Bei gleichen Bedingungen haufig eindeutig  Kdnnen je nach Modell, Kontext und Einstellungen

vorhersehbar variieren

Erfordert haufig eine Anderung der Kann je nach System durch Training, neue Daten
Anpassung . ) ) .

Programmierung oder Konfiguration oder angepasste Eingaben erfolgen
Typische Feste Berechnungen, Buchungen oder Sprachverarbeitung, Mustererkennung, Prognosen
Anwendung standardisierte Ablaufe und Inhaltserstellung

Die Tabelle beschreibt typische Unterschiede und keine absolute Trennung. Klassische Software kann
beispielsweise komplexe Berechnungen durchflihren, wahrend Al-Anwendungen ebenfalls feste
Regeln enthalten kénnen. Moderne Programme kombinieren haufig beide Ansatze.

Praxisbeispiel: Berechnung einer Rechnung

Ein Unternehmen verwendet eine Tabellenkalkulation, um Nettobetrag und Umsatzsteuer zu
berechnen. Die hinterlegten Formeln flhren bei korrekten Eingaben die festgelegte Berechnung aus.

Eine Al-Anwendung kann dagegen zusatzlich dabei helfen, eine Rechnung zu erklaren, auffallige
Positionen zu identifizieren oder eine Tabelle anhand einer nattrlich formulierten Anweisung
auszuwerten. Dabei konnen allerdings auch Fehler entstehen. Insbesondere bei finanziellen
Berechnungen missen die Ergebnisse anhand verlasslicher Daten und korrekter Rechenwege
kontrolliert werden.

In der Praxis erganzen sich klassische Software und Al haufig. Die klassische Anwendung Gibernimmt
beispielsweise eine verbindliche Berechnung, wahrend die Al bei der Interpretation, Aufbereitung oder
Kommunikation der Ergebnisse unterstitzt.

Welche Arten kiinstlicher Intelligenz gibt es?

Kunstliche Intelligenz lasst sich nach unterschiedlichen Kriterien einteilen. Fiir das Verstandnis im
beruflichen Alltag sind insbesondere zwei Unterscheidungen hilfreich: die Einteilung nach dem
Leistungsumfang und die Einteilung nach der technischen Methode.

Einteilung nach dem Leistungsumfang

Spezialisierte kiinstliche Intelligenz

Als spezialisierte Al wird ein System bezeichnet, das fir bestimmte Aufgaben oder einen abgegrenzten
Aufgabenbereich entwickelt wurde. Die meisten heute eingesetzten Al-Anwendungen gehdren zu
dieser Kategorie.

Beispiele sind Systeme zur Erkennung von Spam-E-Mails, zur Analyse von Bildern, zur Ubersetzung
von Texten oder zur Erstellung von Textentwirfen. Auch leistungsfahige Sprachmodelle wie ChatGPT

zahlen trotz ihrer vielseitigen Einsatzmoglichkeiten zu den Systemen, die innerhalb ihrer technischen
Grenzen bestimmte Aufgaben bearbeiten.
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Allgemeine kiinstliche Intelligenz

Mit allgemeiner kinstlicher Intelligenz, haufig als Artificial General Intelligence (AGI) bezeichnet, wird
ein hypothetisches System beschrieben, das ein breites Spektrum unterschiedlicher geistiger Aufgaben
auf einem mit Menschen vergleichbaren Niveau bewaltigen kdnnte.

Ein solches System muisste Wissen und Fahigkeiten flexibel auf neue Situationen Gbertragen kénnen.
Ob und wann eine derartige Al erreicht wird, ist Gegenstand wissenschaftlicher und gesellschaftlicher
Diskussionen. Die Bezeichnung sollte nicht mit den heutigen vielseitigen Al-Anwendungen
gleichgesetzt werden.

Superintelligenz

Als kiinstliche Superintelligenz wird ein hypothetisches Al-System bezeichnet, dessen Fahigkeiten in
sehr vielen relevanten Bereichen die menschlichen Fahigkeiten deutlich Ubertreffen wirden. Dieses
Konzept gehdrt vor allem zur Zukunftsforschung und zur Diskussion Giber mogliche langfristige
Auswirkungen kinstlicher Intelligenz. Es beschreibt keine allgemein verfligbare Technologie des
heutigen Blroalltags.

Einteilung nach technischen Verfahren

Neben dem Leistungsumfang kdnnen Al-Systeme auch nach den verwendeten Methoden
unterschieden werden.

¢ Regelbasierte Systeme: Sie wenden vorgegebene Regeln auf definierte Situationen an. Je
nach fachlicher Einordnung werden solche Systeme als Al oder als klassische regelbasierte
Software betrachtet.

¢ Maschinelles Lernen: Modelle erkennen Muster in Daten und nutzen diese beispielsweise zur
Klassifikation, Prognose oder Erkennung von Zusammenhangen.

¢ Neuronale Netze: Diese Modelle bestehen aus miteinander verbundenen rechnerischen
Einheiten und werden haufig fir komplexe Aufgaben der Mustererkennung eingesetzt.

e Deep Learning: Hierbei handelt es sich um maschinelles Lernen mit tiefen neuronalen Netzen,
das unter anderem bei Sprach-, Bild- und Audioverarbeitung verwendet wird.

¢ Generative Al: Diese Systeme erzeugen neue Inhalte wie Texte, Bilder oder Audio. Viele
moderne generative Anwendungen basieren auf tiefen neuronalen Netzen.

Die Verfahren Uberschneiden sich teilweise. Generative Al ist beispielsweise haufig auf Deep Learning
aufgebaut. Die Begriffe bezeichnen deshalb nicht ausschlieRlich voneinander getrennte Kategorien.

Warum ist kiinstliche Intelligenz fiir kaufménnische Berufe wichtig?

In kaufmannischen Berufen spielen Informationen, Kommunikation, Organisation und wirtschaftliche
Entscheidungen eine zentrale Rolle. Viele Tatigkeiten bestehen darin, Daten aufzubereiten,
Dokumente zu erstellen, Anfragen zu beantworten, Termine zu koordinieren oder Arbeitsablaufe zu
Uberwachen.

Genau in diesen Bereichen kann Al unterstitzend eingesetzt werden.
Zu den moglichen Einsatzfeldern gehdren:

e Biirokommunikation: Entwirfe fur E-Mails, Anschreiben, Gesprachsnotizen und interne
Mitteilungen erstellen.

¢ Dokumentenbearbeitung: Lange Texte zusammenfassen, Informationen strukturieren und
Dokumente sprachlich Gberarbeiten.

¢ Datenanalyse: Tabellen erklaren, Auffalligkeiten identifizieren und Auswertungen vorbereiten.
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e Vertrieb: Gesprachsleitfaden, Produktbeschreibungen und Follow-up-Nachrichten entwickeln.

¢ Kundenservice: Kundenanfragen kategorisieren, Antwortvorschlage erstellen und haufige
Fragen aufbereiten.

¢ Personalorganisation: Stellenanzeigen, Einarbeitungsplane und Schulungsunterlagen

vorbereiten.

e Arbeitsorganisation: Checklisten, Aufgabentbersichten und Prozessbeschreibungen
erstellen.

e Automatisierung: Geeignete wiederkehrende Tatigkeiten mit digitalen Arbeitsablaufen
verbinden.

Der Nutzen entsteht nicht allein dadurch, dass eine Al eingesetzt wird. Entscheidend ist, ob die
Anwendung fur die jeweilige Aufgabe geeignet ist, ob die bereitgestellten Informationen ausreichen und
ob das Ergebnis zuverlassig kontrolliert werden kann.

Ein einfacher Textentwurf [8sst sich haufig mit Uberschaubarem Aufwand prifen. Eine fehlerhafte
steuerliche Einschatzung, eine falsche Vertragsauskunft oder eine unzutreffende Finanzanalyse kann
dagegen erhebliche Folgen haben. Deshalb missen die Prifungsanforderungen immer an die
Bedeutung und das Risiko der jeweiligen Aufgabe angepasst werden.

Zusammenfassung

Kunstliche Intelligenz ist ein Bereich der Informatik, der Computersysteme befahigt, Aufgaben wie
Mustererkennung, Sprachverarbeitung, Prognosen oder die Generierung von Inhalten zu bearbeiten.

Al-Systeme arbeiten abhangig von ihrer technischen Grundlage mit Regeln, Daten, mathematischen
Modellen oder erlernten Mustern. Sie kénnen zahlreiche berufliche Tatigkeiten unterstitzen, verfigen
dadurch aber nicht automatisch Gber menschliches Bewusstsein oder ein zuverlassiges Verstandnis
samtlicher Zusammenhange.

Fir kaufmannische Berufe liegt der praktische Nutzen vor allem in der Unterstiitzung bei
Kommunikation, Organisation, Datenverarbeitung und wiederkehrenden Arbeitsaufgaben.
Voraussetzung fir einen sinnvollen Einsatz sind eine geeignete Aufgabenstellung, die sorgfaltige
Prufung der Ergebnisse und der verantwortungsvolle Umgang mit Daten.

Merksatz: Kinstliche Intelligenz kann Informationen verarbeiten, Muster erkennen und Inhalte
erzeugen. Sie ist ein leistungsfahiges Werkzeug zur Unterstiitzung beruflicher Aufgaben, ersetzt
jedoch nicht automatisch fachliches Wissen, kritisches Denken und menschliche Verantwortung.

1.2 Die Entwicklung der kiinstlichen Intelligenz

Die kinstliche Intelligenz ist keine Erfindung der vergangenen Jahre. lhre Entwicklung reicht mehrere
Jahrzehnte zuriick und ist eng mit den Fortschritten der Mathematik, Informatik, Computertechnik und
Datenverarbeitung verbunden. Was heute durch Anwendungen wie ChatGPT, intelligente
Suchsysteme oder automatisierte Datenanalysen fiir viele Menschen unmittelbar zuganglich ist, basiert
auf einer langen wissenschaftlichen Entwicklung.

Die Geschichte der kinstlichen Intelligenz ist von gro3en Fortschritten, aber auch von Riickschlagen
gepragt. In einigen Phasen waren die Erwartungen an intelligente Computersysteme sehr hoch,
wahrend die tatsachlichen technischen Moéglichkeiten noch begrenzt waren. In anderen Phasen fihrten
neue Verfahren, leistungsfahigere Computer und grofere Datenmengen zu grundlegenden
Veranderungen.
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