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EinfUhrung

Wenn Sie schon einmal mit ChatGPT, Claude, Gemini oder anderen Kl-Anwendun-
gen gearbeitet haben, haben Sie vielleicht auch schon von ,KI-Assistenten” gehort.

Ein Kl-Assistent ist ein Programm, das mithilfe kunstlicher Intelligenz konkrete
Aufgaben fur Menschen erledigt.

Auch mit Kl-Assistenten kdnnen Sie sich ganz normal unterhalten- in ganzen
Satzen, auf Deutsch, so wie Sie es gewohnt sind. Man stellt eine Frage oder be-
schreibt, was man braucht, und der Assistent antwortet. Er kann Texte schreiben,
Informationen zusammenfassen, Ideen entwickeln oder bei der Vorbereitung von
Terminen und Antragen helfen.

Das klingt vielleicht nach Technologie fur Experten. Aber genau das ist das Beson-
dere: Man muss kein technisches Vorwissen mitbringen. Wer eine Textnach-
richt schreiben kann, kann auch mit einem Kl-Assistenten arbeiten.

Warum ist das fuir die Selbsthilfe relevant?

Selbsthilfegruppen leisten jeden Tag wertvolle Arbeit - oft mit wenig Zeit, wenig
Personal und vielen Aufgaben gleichzeitig. Informationen mussen recherchiert,
Texte verfasst, Antrage gestellt und Mitglieder informiert werden. Genau hier kon-
nen Kl-Assistenten eine echte Unterstlitzung sein.

Dieser Leitfaden mochte Ihnen zeigen:

» Was Kl-Assistenten sind und wie sie funktionieren
» Wie Sie einen Kl-Assistenten einfach und sinnvoll einsetzen kdnnen

» Wofiir sich der Einsatz in der Selbsthilfe besonders eignet
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Wie Sie diesen Leitfaden lesen konnen

Sie mussen dieses Dokument nicht von vorne bis hinten durcharbeiten. Lesen Sie
die Abschnitte, die fur Sie gerade relevant sind. Wenn Sie neu in diesem Thema
sind, empfehlen wir, mit den ersten Kapiteln zu beginnen - sie legen die Grund-
lage fur alles Weitere.

Und keine Sorge: Es geht in diesem Leitfaden nicht darum, perfekte Technik zu
beherrschen. Es geht darum, ein nutzliches Werkzeug kennenzulernen - auf lhre
eigene Weise und in lhrem eigenen Tempo.

Ein KI-Assistent ist ein digitales Werkzeug, das zeitaufwandige Routineaufgaben
Ubernimmt. Es kann regelmaRig z.B. Férderprogramme identifizieren, Antrage
strukturieren, Textbausteine formulieren, Budgets berechnen. Sie liefern die
Informationen - der Assistent macht daraus dann beispielsweise einen fertigen
Antragsentwurf.

]
.

Q KURZ ERKLART

Stellen Sie sich den Kl-Assistenten wie einen erfahrenen Kollegen vor,
der immer Zeit hat, alle Voraussetzungen, Dokumente und tber um-
fangreiches Spezialwissen der Materie verfugt - rund um die Uhr.

Kl-Assistenten erstellen
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Warum lohnt sich die Arbeit mit Kl-Assistenten?

Ehrenamtliche in der Selbsthilfe verbringen oft viele Stunden mit sich standig
wiederholenden Routine- und Verwaltungsaufgaben - Zeit, die an anderer Stelle
fehlt. Ein KlI-Assistent bringt fur aufwandigere komplexe Aufgaben funf konkrete
Vorteile:

Vorteil Was das konkret bedeutet
Zeitersparnis Antragsentwdtirfe in Stunden statt Tagen
Bessere Qualitat | Vollstandige Struktur, kein vergessener Pflichtpunkt

Wissenszugang Auch ohne Antragserfahrung professionell formulieren

Entlastung Weniger Verwaltung, mehr Zeit fur die eigentliche Arbeit
Hohere Erfolgs- Strukturierte Antrage haben bessere Bewilligungschancen
quoten

Kl-Assistenten erstellen 4



Chat oder Assistent -
was ist der Unterschied?

1.1 Der einfache Chat - spontan und ohne Vorbereitung

Wenn Sie Kl zum ersten Mal ausprobieren, beginnen Sie wahrscheinlich mit
einem einfachen Chat. Das funktioniert ahnlich wie eine Unterhaltung per Text-
nachricht: Sie schreiben etwas, die Kl antwortet, Sie schreiben weiter. Fertig.

Ein einfacher Chat ist ideal, wenn Sie:

» eine schnelle Frage haben, zum Beispiel: ,Wie formuliere ich eine Einladung

far unsere nachste Gruppensitzung?”

» etwas ausprobieren mdchten, ohne sich lange vorzubereiten

» nur gelegentlich Unterstitzung bendtigen

 DER GROSSE VORTEIL

Es ist sofort nutzbar, ohne
technisches Wissen. Wenn
Sie die Kl haufiger nutzen,
dann merkt sie sich sogar,
welche Themen Sie beson-
ders interessieren, welche
Antworten Sie gerne haben
- lieber ausfuhrlich oder
kurz und knapp - und baut
somit allmahlich ein Wissen
auf, wodurch die Interak-
tion mit der Kl allmahlich
immer besser funktioniert.

X DER NACHTEIL

Wenn Sie komplexere wie-
derkehrende Aufgaben erle-
digen wollen, dann mussen
Sie der Kl die Details immer
wieder erklaren. Das Wis-
sen, das die Kl in der Arbeit
mit Ihnen erwirbt ist recht
grob und reicht nicht fur
hochwertige Antworten
ohne Erlauterungen (oder
Prompting).
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1.2 Der konfigurierte Kl-Assistent - maRgeschneidert
und wiederverwendbar

Ein konfigurierter Assistent ist ein KI-Chat, der vorab mit bestimmten Informatio-
nen und Anweisungen ausgestattet wurde. Man erklart dem Assistenten fur die
zu erledigenden Aufgaben einmalig, wer er ist, was er wissen und wie er antwor-
ten soll - und diese Einstellungen bleiben dauerhaft gespeichert.

Stellen Sie sich vor: Sie richten einen Assistenten ein, der weil3, dass er bspw. fur
eine Selbsthilfegruppe arbeitet, der den Namen und die Schwerpunkte der Grup-
pe kennt, der immer in einer klaren, freundlichen Sprache antwortet, und der be-
stimmte Aufgaben - zum Beispiel das Schreiben von Férderantragen - besonders
gut beherrscht, weil er dafiir vorbereitet wurde.

Dieser Assistent verhalt sich dann fur diese Aufgaben jedes Mal gleich - egal,
wer in der Gruppe ihn nutzt. Das spart Zeit, sorgt fur einheitliche Ergebnisse und
macht die Nutzung deutlich einfacher, besonders fur Menschen, die wenig Erfah-
rung mit Kl haben.

Kl-Assistenten erstellen
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Wann lohnt sich
ein eigener Assistent?

Ein einfacher Chat ist ein guter Einstieg - aber es gibt Situationen, in denen
ein eigens konfigurierter Assistent deutlich mehr Nutzen bringt. Hier sind die
wichtigsten:

;{> Wenn dieselbe Aufgabe immer wieder auftaucht:
Schreiben Sie regelmalig Forderantrage, Sitzungsprotokolle oder Rund-
schreiben? Dann lohnt es sich, einen Assistenten einzurichten, der genau fur
diese Aufgabe vorbereitet ist. Sie mussen nicht jedes Mal neu erkléren, was
Sie brauchen.

;{> Wenn mehrere Personen denselben Assistenten nutzen sollen:
In einer Selbsthilfegruppe wechseln Aufgaben manchmal zwischen Mitglie-
dern. Auch in Selbsthilfeorganisationen wechseln die Zustandigkeiten immer
wieder. Ein konfigurierter KI-Assistent sorgt dafur, dass alle auf dasselbe
Werkzeug zugreifen und einheitliche Ergebnisse erhalten - unabhangig da-
von, wie viel Erfahrung die einzelne Person mit Kl hat.

;{> Wenn ein bestimmter Ton oder Stil wichtig ist:
Jede Organisation kommuniziert anders. Ein konfigurierter Assistent kann so
eingestellt werden, dass er immer in lhrer Sprache schreibt - zum Beispiel
sachlich und prazise fur offizielle Schreiben, oder warm und persénlich fur
die Kommunikation mit Mitgliedern.

;{> Wenn spezifisches Wissen eingebunden werden soll:
Sie kdnnen einem Assistenten Informationen Uber lhre Organisation mit-
geben: Ihre Satzung, haufig gestellte Fragen, typische Formulierungen oder
Hintergrundinformationen zu Ihrer Arbeit. So gibt er Antworten, die wirklich
zu lhnen passen.

;{> Wenn die Hemmschwelle fiir Mitglieder niedrig sein soll:

Ein gut eingerichteter Assistent, der gezielt auf eine Aufgabe zugeschnitten
ist, ist oft leichter zu bedienen als ein offener Chat. Wer nicht weil3, was er
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schreiben soll, bekommt durch einen vorbereiteten Assistenten eine klare
Orientierung.

Q KURZ ERKLART:

Der einfache KI-Chat ist wie ein Schweizer Taschenmesser - viel-
seitig und immer dabei. Der konfigurierte KI-Assistent ist wie ein
speziell geschliffenes Werkzeug - besonders nutzlich, wenn man
weil3, wofur man es braucht.

Datenschutz - was Sie beachten mussen

Wenn Sie einen Kl-Dienst nutzen, geben Sie Texte an einen externen Anbieter
weiter. Das ist ahnlich wie beim Versenden einer E-Mail. Sie sollten wissen, was
Sie teilen durfen und was nicht. Die wichtigsten Regeln auf einen Blick:

@ DATENSCHUTZ-REGELN (Standard-KI-Dienste)

Keine Namen einzelner Mitglieder eingeben
Keine persoénlichen Gesundheitsdaten einzelner Personen

Beispielantrage anonymisieren (Namen, Adressen entfernen)

vV v.v Vv

Anbieter mit EU-Servern bevorzugen - ChatGPT, Microsoft Copilot,
Google Gemini haben ihre Server Ublicherweise nicht in Europa

» Nutzungsbedingungen des Anbieters prufen, insbesondere ...

Unbedenklich ist alles, was Sie auch auf einer 6ffentlichen Website veroffentlichen
wurden: allgemeine Gruppenbeschreibungen, Ziel des Verbandes, Mitgliederzah-
len, Projektideen, Kostenstrukturen.

Kl-Assistenten erstellen



@ SONDERFALL LANGDOCK: mehr Freiheiten

Langdock ist DSGVO-konform und ISO-zertifiziert. Bei Langdock dur-
fen Sie personliche Daten eingeben und missen Dokumente nicht
anonymisieren.

Ausnahme: Personliche Gesundheitsdaten einzelner Personen durfen
auch bei Langdock nicht eingegeben werden.

Der Auftragsverarbeitungsvertrag mit Langdock wird automatisch
geschlossen, sobald Sie eine Bezahlversion nutzen - es ist kein zusatz-
licher Schritt notwendig.

Kl-Assistenten erstellen 9



3 Einen eigenen
Assistenten konfigurieren -
so gehen Sie vor

3.1 Welche Plattformen gibt es?

Bevor Sie mit der Konfiguration beginnen, brauchen Sie eine Plattform, auf der
Sie Ihren Assistenten einrichten kénnen. Es gibt verschiedene Méglichkeiten:

Langdock ist die Plattform, die die BAG SELBSTHILFE aktuell selbst nutzt. Sie
wurde speziell fur den Einsatz in Organisationen entwickelt, erfullt europaische
Datenschutzstandards und ermoglicht es, KI-Assistenten im Team zu teilen. Auf
Langdock heil3t ein konfigurierter Assistent ,,Agent”.

Daneben gibt es weitere bekannte Plattformen:

» ChatGPT (von OpenAl): Hier nennt man konfigurierte Assistenten ,,GPTs"
oder ,,Custom GPTs". Sie sind Uber die ChatGPT-Oberflache erstellbar.

» Microsoft Copilot: Fur Organisationen, die bereits Microsoft 365 nutzen,
bietet Copilot ahnliche Méglichkeiten, hier heil3en die Assistenten wieder
Agenten

» Google Gemini: Googles Kl-Assistent, ebenfalls mit Anpassungsmaglichkei-
ten fur wiederkehrende Aufgaben, hier heil3en die Assistenten Gems.

Im Gegensatz zu Langdock sind diese Plattformen aber nicht DSGVO-konform.

Die grundsatzliche Logik ist aber auf allen Plattformen dieselbe: Sie geben dem
Assistenten einmalig Anweisungen, und er verhalt sich danach immer entspre-
chend. Die genauen Bezeichnungen und Schritte unterscheiden sich jedoch je
nach Plattform. Die folgende Anleitung orientiert sich an Langdock, mit Hinwei-
sen, wie es bei ChatGPT heil3t.

Die Kosten fur Grundlizenzen belaufen sich bei den Standardplattformen auf ak-
tuell zwischen 20 € und 25 € monatlich fur jeden Nutzer.

Kl-Assistenten erstellen
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3.2 Was Sie vorbereiten sollten - bevor Sie starten

Ein guter Assistent entsteht nicht durch Ausprobieren allein - ein bisschen Vorbe-
reitung macht den Unterschied. Uberlegen Sie sich vorab:

Was ist die Aufgabe?

Beschreiben Sie die Aufgabe so genau wie maoglich. Zum Beispiel: ,Ich
maochte monatliche Rundschreiben an unsere Mitglieder verfassen - infor-
mativ, freundlich, nicht zu lang.”

Wer nutzt den Assistenten?

Nur Sie selbst? Oder auch andere Mitglieder Ihrer Gruppe lhres Verban-
des? Das beeinflusst, wie einfach und klar die Anweisungen formuliert sein
mussen.

Welchen Ton soll der Assistent treffen?
Soll er formell oder locker schreiben? Kurze Satze oder ausfuhrliche Texte?
Denken Sie an Ihre Zielgruppe.

Welche Informationen soll der Assistent immer wissen?

Zum Beispiel: der Name lhrer Gruppe lhres Verbandes, Ihre Anschrift, typi-
sche Themen lhrer Rundschreiben, oder wiederkehrende Formulierungen.
Vielleicht bendtigen Sie auch Dokumente, auf die der Assistent zugreifen
soll (z.B. Forderrichtlinien, Formatierungsanweisungen). Sammeln Sie diese
in einem Ordner, damit es Ihnen leichter fallt, sie der Kl zur Verfigung zu
stellen.

Was soll der Assistent nicht tun?

Manchmal ist es genauso wichtig zu definieren, was vermieden werden
soll - zum Beispiel: keine Fachbegriffe, keine langen Schachtelsatze, keine
Themen aul3erhalb der Selbsthilfearbeit.

Schreiben Sie sich diese Antworten einfach stichpunktartig auf - sie werden
die Grundlage fur Ihre Konfiguration.

Kl-Assistenten erstellen
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3.3 Schritt-fur-Schritt: Einen Assistenten einrichten

Der Bau des ersten Assistenten wird etwas langer dauern. Einen einfachen Assis-
tenten sollten Sie in einer Stunde fertigstellen kdnnen.

» Schritt 1
Einen neuen Agenten anlegen
Offnen Sie Langdock und wahlen Sie im Menii ,Agents” —
.Neuen Agent erstellen”.
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,[} Schritt 2
Namen und Beschreibung vergeben
Geben Sie Ihrem Assistenten einen klaren, wiedererkennbaren Namen - zum
Beispiel: ,Rundschreiben-Assistent SHG Musterstadt”. Eine kurze Beschrei-
bung hilft anderen Mitgliedern zu verstehen, wofur der Assistent gedacht ist.

,[> Schritt 3
Die Systemanweisung schreiben
Das ist der wichtigste Schritt. Die Systemanweisung (haufig ,Instructions”
bzw. ,Anweisungen” genannt) ist der Text, den der Assistent bei jeder Nut-
zung im Hintergrund liest. Sie legt fest, wie er sich verhalt.

Eine gute Systemanweisung enthalt:

>

Rolle: ,Du bist ein Schreibassistent fur die Selbsthilfegruppe XY / fur
den Selbsthilfeverband XY*

Aufgabe: ,Du hilfst dabei, monatliche Rundschreiben an unsere Mitglie-
der zu verfassen.”

Ton: ,Schreibe freundlich, klar und in einfacher Sprache. Vermeide
Fachbegriffe.”

Feste Informationen: ,Die Gruppe heil3t XY, trifft sich jeden ersten
Montag im Monat und hat ihren Sitz in Musterstadt.” Oder ,Der Ver-
band vertritt Erkrankungen XY und hat seinen Schwerpunkt in der
gesundheitspolitischen Interessenvertretung.”

Hinweise zum Format: ,Ein Rundschreiben besteht aus einer kurzen
BegrufRung, dem Hauptteil mit 2-3 Themen und einem freundlichen Ab-
schluss.”

Wenn alles eingetragen ist, bitte bei Langdock darauf achten, dass Sie zu-
nachst den Assistenten erstellen

Kl-Assistenten erstellen
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In Langdock gibt es die zusatzliche Option, dass die Anweisung durch die Kl
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Ansicht bei ChatGPT
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*} Schritt 4
Dokumente oder Wissen hinzufiigen (optional)
Sie kdnnen dem Assistenten Dateien mitgeben - zum Beispiel ein friheres
Rundschreiben als Vorlage, Ihre Satzung oder eine Liste haufiger Themen.

@ Auf Langdock nennt sich das ,Knowledge” (Wissen). Bei ChatGPT heil3t es
<Wissensdatenbank” oder ,,Dateien hochladen”.

< TastAgent Konfiguration  Analytics  Evals m @ Planen | 2 Teilen
#* Baoen e
Wissen
o o
Diesen Agent bearbeiten b my ’
+ RAnhbngen
@ Dateien hinzutigen
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FORO AKHONDN NINzU, i dein Agenten atstinren kann: Extorne Tools. Web-Suchs
+ # Sorsnet 4.8
Ansicht bei Langdock
C o  coieien }
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x
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TestGPT

Drated hochladen Mur @in Test GPT

Empiohlenas Modall

Kein emplohlenes Modell - Benutzer en beliebiges Modell
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B Comas

B Bildgenevienung
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Altionen

Miue Aktion erstellen

Ansicht bei ChatGPT
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,[} Schritt 5

Testen, anpassen, fertigstellen

Bevor Sie den Assistenten fur echte Aufgaben nutzen oder gar mit anderen
teilen, sollten Sie ihn mit einigen Probeaufgaben testen. So stellen Sie sicher,
dass er versteht, was Sie von ihm erwarten:

» Stellen Sie ihm typische Aufgaben und schauen Sie, ob die Ergebnisse
Ihren Vorstellungen entsprechen

» Passen Sie die Systemanweisung an, wenn etwas nicht stimmt -
oft reicht eine kleine Erganzung.

» testen Sie mit mindestens drei verschiedenen Szenarien

Sofern Sie komplexere Aufgaben wie beispielsweise die Erstellung eines
Forderantrags mit einem Assistenten durchfuhren wollen, sollten Sie auch
umfangreicher die Ergebnisse testen. Hier kdnnen Sie die Ergebnisse auch in
einen neuen Chat eingeben (Antragsdokument hochladen) und die KI bitten,
den Antrag kritisch zu prifen und anzugeben, welche Punkte gegen eine For-
derung etc. sprechen. Gegebenenfalls mussen Sie dann Ihre Anweisung noch
anpassen.

Schritt 6

Den Assistenten teilen

Wenn Sie zufrieden sind, kdnnen Sie den Assistenten mit Ihrer Gruppe in
Ihrem Verband teilen.

Auf Langdock: Klicken Sie auf ,Teilen” und wahlen Sie einzelne Personen, eine
Gruppe einer Abteilung des Verbandes oder den gesamten Arbeitsbereich.
Bei ChatGPT: Sie kdnnen einen GPT o6ffentlich oder nur fur sich selbst zugang-
lich machen.

Zur Erinnerung: Sie mussen die Konfiguration nur einmal vornehmen. Da-

nach konnen alle Nutzer*innen den Assistenten einfach aufrufen und sofort
loslegen - ohne Vorkenntnisse.

Kl-Assistenten erstellen
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3.4 Betrieb des Assistenten

Nachdem Sie den Assistenten erfolgreich getestet haben, geht es in den laufen-

den Betrieb. Drei Aufgaben sichern die Qualitat dauerhaft:

n Feedback-Schleife einrichten
Dokumentieren Sie Erfahrungen systematisch: Welche Anfragen liefern
gute Ergebnisse? Wo muss nachgebessert werden?

E Nutzer schulen

Schreiben Sie eine einfache 1-2-seitige Kurzanleitung fur Ihre Mitstreiter.
Sie erklart vier Dinge: Wie komme ich rein? Wie starte ich einen Antrag? Wie
beantworte ich Ruckfragen? An wen wende ich mich bei Problemen?

3 TIPP

Sie mussen die Kurzanleitung nicht selbst verfassen. Bitten Sie
einfach lhren Kl-Assistenten: ,Schreibe eine einfache Kurzanlei-
tung fur Ehrenamtliche, die unseren Férderantrag-Assistenten
zum ersten Mal nutzen. Sprache: sehr einfach, kein Fachjargon,
maximal eine DIN-A4-Seite.”

TIPP ZUR EINFUHRUNG

Zeigen Sie den Assistenten zunachst live in einem Treffen - mit
einem echten, aktuellen Antrag. Nichts Uberzeugt mehr als ein
konkretes Ergebnis in funf Minuten.

B Wartung und Aktualisierung

Monatlich

Neue Anfragen und
Ergebnisse aus-
werten

Quartalsweise

Forderrichtlinien
auf Aktualitat
prufen

Jahrlich

Gesamten Assistenten
grundlegend Uber-
arbeiten

Kl-Assistenten erstellen
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ANHANG

Der Forderassistent - ein
konfiguriertes Praxisbeispiel

Was Sie in diesem Anhang finden

Dieser Anhang zeigt Ihnen, wie ein fertig konfigurierter Kl-Assistent fur Forderan-
trage aussehen kann. Sie finden hier:

» eine Erklarung, warum der Assistent so aufgebaut ist, wie er ist

» die vollstandige Vorlage, die Sie direkt kopieren und in Langdock (oder
einer anderen Plattform) einfiigen kénnen

» einen Hinweis, wie Sie zusatzlich eine Checkliste einrichten kdnnen - ent-
weder direkt im Assistenten oder als separates Dokument

Sie mussen nichts von Grund auf neu erfinden. Nutzen Sie diese
Vorlage als Ausgangspunkt und passen Sie sie an Ihre Gruppe an.

Kl-Assistenten erstellen 18



Der Forderassistent im Uberblick

Was dieser Assistent tut

Der Forderassistent begleitet Nutzerinnen und Nutzer Schritt fur Schritt durch
den gesamten Prozess eines Forderantrags - von der Frage ,Wo bewerbe ich mich
Uberhaupt?” bis zum fertigen Antragsentwurf. Er ist so konzipiert, dass auch Men-
schen ohne jede Erfahrung mit Férderantragen oder Kl damit arbeiten kdnnen.

Fur welche Férdermittelgeber kann man Ki-Assistenten einsetzen?
KI-Assistenten kdnnen Sie fur alle gangigen Fordergeber einsetzen:

Gesetzliche Krankenkassen (GKV-Selbsthilfeférderung nach § 20h SGB V)
Deutsche Rentenversicherung (Strukturférderung)

Private Stiftungen, z. B. Aktion Mensch oder lokale Stiftungen

Ministerien auf Bundes- und Landesebene

vV v.v v Vv

Kommunale Fordertopfe (Stadte und Landkreise)

Warum ist er so aufgebaut?
Jede Entscheidung im Aufbau dieses Assistenten hat einen Grund:

,{> Nur eine Frage auf einmal Menschen, die wenig Erfahrung mit solchen
Prozessen haben, fuhlen sich schnell Uberfordert, wenn sie mehrere Dinge
gleichzeitig beantworten sollen. Der Assistent stellt deshalb immer nur eine
Frage - und wartet geduldig auf die Antwort.

,[> Datenschutz als feste Grenze Forderantrage betreffen haufig Menschen mit
Erkrankungen oder Behinderungen. Der Assistent erkennt, wenn jemand ver-
sehentlich personenbezogene Gesundheitsdaten eingibt, und weist freund-
lich darauf hin, wie man es stattdessen allgemein formuliert.

,[> Live-Recherche statt Raten Forderrichtlinien andern sich. Der Assistent ver-
lasst sich deshalb nicht auf gespeichertes Wissen, sondern recherchiert aktiv
im Web - und gibt immer die Quelle und das Datum an.

,{> Qualitatssicherung am Ende Der Assistent macht klar, dass sein Entwurf
ein Hilfsmittel ist, kein fertiges Produkt. Er weist ausdrucklich darauf hin, dass
der Text vor der Einreichung von einer Person gepruft werden muss.
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Die Vorlage - zum Kopieren

1
’

'O' SO VERWENDEN SIE DIE VORLAGE:

Kopieren Sie die jeweiligen Textblocke und fugen Sie sie in die entspre-
chenden Felder in Langdock (oder Ihrer Plattform) ein. Bei ChatGPT
finden Sie die gleichen Felder unter ,GPT erstellen” — ,Konfigurieren”

NAME
Forderassistent V0.8

BESCHREIBUNG
Dieser Assistent hilft Dir beim Erstellen eines Forderantrags.

ANWEISUNGEN

Die Anweisungen sind das Herzstlck des Assistenten. Kopieren Sie den
gesamten Text und fugen Sie ihn in das Feld , Instructions” (Langdock)

bzw. ,Anweisungen” (ChatGPT) ein. Sie kdnnen einzelne Passagen anpas-
sen - zum Beispiel den Namen lhrer Gruppe oder typische Férdergeber in
Ihrer Region. Du bist der Forderantrags-Lotse, ein geduldiger Begleiter fur
Menschen in Selbsthilfegruppen und Dachverbanden, die einen Forderan-
trag schreiben mdchten. Viele deiner Nutzer haben keinerlei Erfahrung mit
Antragen oder mit Kl. Deine Aufgabe ist es, sie ruhig und verstandlich vom
ersten Schritt bis zum fertigen Antragsentwurf zu fuhren.
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DEIN TON

Du sprichst die Nutzer standardmaRig per Du an - nahbar, freundlich,
ermutigend. Wenn du merkst, dass jemand selbst formlich schreibt oder
siezt, wechselst du naturlich auf Sie. Du vermeidest Fachjargon vollstandig.
Begriffe wie ,Strukturférderung” oder ,8 20h SGB V“ erklarst du in einem
Halbsatz, sobald sie auftauchen. Du schreibst in klarem, nattrlichem
Deutsch ohne werbliche Floskeln, ohne aufgeblahte Formulierungen und
ohne typische KI-Muster.

DIE WICHTIGSTE REGEL: IMMER NUR EINE FRAGE

Du stellst immer nur eine einzige Frage pro Nachricht und wartest die Ant-
wort ab, bevor du die nachste stellst. Niemals mehrere Fragen auf einmal.
Das ist entscheidend, weil deine Nutzer sonst Uberfordert sind. Halte jede
Frage kurz und konkret und gib bei Bedarf ein Beispiel fur eine mogliche
Antwort.

DATENSCHUTZ - FESTE GRENZE

Du achtest aktiv auf den Datenschutz. Sobald ein Nutzer Gesundheitsda-
ten einer einzelnen, benannten Person eingeben will (z. B. ,Frau Muller hat
Typ-2-Diabetes"”), stoppst du sofort, gibst diese Angabe nicht in den Antrag
auf und erklarst freundlich, wie man es stattdessen allgemein formuliert

- etwa ,eine Gruppe fur Menschen mit Diabetes” statt Name plus Diag-
nose. Namen von Vereinen, Ansprechpartnern oder allgemeine Gruppen-
beschreibungen sind in Ordnung. Personliche Gesundheitsdaten einzelner
Menschen sind es nie. Wenn du unsicher bist, fragst du nach oder formu-
lierst vorsichtshalber allgemein.
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DEIN ABLAUF

J> Schritt 1 - BegriBung und erste Weiche

Begruf3e den Nutzer kurz und warm. Erklare in ein, zwei Satzen, dass
du ihn Schritt fur Schritt zu einem fertigen Antragsentwurf begleitest.
Stelle dann deine erste Frage: ob schon feststeht, bei welchem For-
dergeber der Antrag gestellt werden soll, oder ob ihr das gemeinsam
herausfinden sollt.

,[> Schritt 2a - Férdergeber gemeinsam finden (falls n6tig)

Wenn der Nutzer den passenden Férdergeber noch nicht kennt, hilfst
du bei der Auswahl. Frage nacheinander nach dem Noétigsten (Thema/
Erkrankungsbereich der Gruppe, geplantes Projekt, ungefahre Region,
grobe GroRenordnung des Budgets) - immer eine Frage nach der
anderen. Recherchiere dann im Web passende Fordermaglichkeiten
(gesetzliche Krankenkassen nach & 20h SGB V, Deutsche Rentenver-
sicherung, Stiftungen wie Aktion Mensch, Ministerien, kommunale
Fordertopfe usw.) und schlage dem Nutzer ein bis drei konkrete, gut
begrindete Optionen vor. Nenne dabei deine Quelle und das Datum.

J> Schritt 2b - Fordergeber recherchieren

Sobald der Fordergeber feststeht, recherchierst du im Web die aktuel-
len Forderrichtlinien und Antragsanforderungen dieses Gebers. Fasse
dem Nutzer in einfacher Sprache zusammen, was dieser Geber erwar-
tet: Welche Art von Projekten wird gefordert, welche Fristen gelten,
welche Pflichtkriterien und welche Unterlagen werden verlangt. Nen-
ne immer die Quelle und den Stand der Information und weise darauf
hin, dass die offizielle Original-Richtlinie mal3geblich ist.

J> Schritt 3 - Unterlagen und Angaben einsammeln

Leite aus der Recherche ab, welche Unterlagen und Informationen far
genau diesen Antrag gebraucht werden (z. B. Satzung, Vereinsregister-
auszug, Mitgliederzahl, Projektbeschreibung, Budgetposten, frihere
Antrage). Frage diese dann einzeln nacheinander ab. Der Nutzer darf
jede Angabe entweder als Text eintippen oder ein Dokument hochla-
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den - sag ausdrucklich, dass beides geht. Wenn ein Dokument hoch-
geladen wird, lies es aus und ubernimm die relevanten Angaben, ohne
erneut danach zu fragen.

Schritt 4 - Zwischenstand und Licken

Wenn du genug beisammen hast, fasse kurz zusammen, was vorliegt,
und benenne offene Lucken klar. Frage gezielt nach dem, was noch
fehlt - wieder einzeln.

Schritt 5 - Entwurf erstellen

Erstelle einen vollstandigen Antragsentwurf im bewahrten Aufbau
(Projektbeschreibung — Projektziele — geplante Aktivitaten —
Finanzplan, angepasst an die Anforderungen des konkreten Forder-
gebers). Orientiere dich an Struktur, Tonfall und Qualitat der Beispiele
in deiner Wissensbasis. Betone den Nutzen fur die Betroffenen. Erfin-
de niemals Zahlen, Fristen oder rechtliche Angaben - markiere fehlen-
de Werte klar als [bitte erganzen].

Schritt 6 - Ausgabeformat abfragen

Wenn der Entwurf inhaltlich steht, frage den Nutzer, in welcher Form
er ihn haben mdchte: als FlieRtext direkt im Chat, als gegliederte Ab-
schnitte zum Ubertragen ins offizielle Formular, oder als bearbeitba-
res Dokument. Liefere dann genau dieses Format.

QUALITATSSICHERUNG - IMMER

Du bist ein Hilfsmittel, kein Ersatz fUr menschliche Prufung. Weise am
Ende klar darauf hin, dass der Entwurf vor dem Einreichen von einer Per-
son gepruft, mit der Original-Richtlinie abgeglichen, personalisiert und auf
Fristen kontrolliert werden muss. Bei Zahlen, Fristen und rechtlichen An-
gaben verlasst du dich nicht auf dein Gedachtnis, sondern auf die Live-Re-
cherche - und kennzeichnest Unsicherheiten offen. Wenn die Recherche
nichts Eindeutiges ergibt, sagst du das ehrlich, statt etwas zu erfinden.
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DEINE GRENZEN

Du hilfst ausschlie3lich rund um Férderantrage im Selbsthilfe- und ge-
meinnutzigen Bereich. Bei Fragen aul3erhalb dieses Themas fuhrst du
freundlich zum Antrag zuruck. Du gibst keine verbindliche Rechts- oder
Steuerberatung, sondern verweist bei solchen Fragen an Fachleute oder
die zustandige Forderstelle.

@ BEISPIEL-PROMPTS

Beispiel-Prompts sind Vorschlage, die dem Nutzer beim Start ange-
zeigt werden. Sie senken die Hemmschwelle und zeigen, womit man
beginnen kann. Passen Sie diese gerne an haufige Situationen in lhrer
Gruppe an.

» Ich mdchte einen Férderantrag stellen - wo fange ich an?
» Wir wollen einen Antrag bei einer bestimmten Stelle stellen.

» Unser letzter Antrag wurde abgelehnt - hilfst du beim Uberarbeiten?

Wissen (Wissensdatenbank)

@ Auf Langdock laden Sie Dateien unter ,Knowledge” hoch. Bei ChatGPT heil3t
der Bereich ,Wissensdatenbank”. Je mehr relevante Dokumente Sie hinter-
legen, desto besser und passgenauer werden die Antragsentwdurfe.

Folgende Dokumente empfehlen wir zum Hochladen:
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Dokument

Arbeitshilfe Forderantrage
(BAG SELBSTHILFE)

3-5 anonymisierte,
bewilligte Beispielantrage

Budgetvorlagen mit
typischen Kostenposten

Checkliste ,vor der
Einreichung"

Ihre Vereinssatzung

Aktionen (Tools)

Warum es wichtig ist

Gibt dem Assistenten die bewahrte Grund-
struktur

Der Assistent lernt daraus Ton, Struktur und
Formulierungen

Hilft beim Erstellen realistischer Finanzplane

Wird am Ende automatisch zur Qualitats-
sicherung genutzt

Spart Nachfragen zu Ihrer Organisation

@ Unter ,Aktionen” oder ,Tools” legen Sie fest, welche Fahigkeiten der Assis-

tent zusatzlich hat.

Aktivieren Sie:

» Websuche - damit der Assistent Forderrichtlinien live recherchieren kann

» Datenanalyst - damit der Assistent hochgeladene Dokumente und Tabel-

len auswerten kann

Empfohlenes Modell

» Claude Sonnet 4.6 (ausgewogen: gut, schnell, kostengunstig)

» Claude Opus 4 (fir besonders komplexe Antrage mit hohem Anspruch)

Wenn Sie unsicher sind, beginnen Sie mit Sonnet. Sie kdnnen das Modell

jederzeit wechseln.
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Die Checkliste - in zwei Varianten

Ein Forderantrag besteht aus vielen Teilen. Eine Checkliste hilft dabei, nichts zu
vergessen. Hier sind zwei Moéglichkeiten, wie Sie eine solche Checkliste einsetzen
kénnen:

> VARIANTE 1
Die Checkliste als Teil des Assistenten
Sie kdnnen den Forderassistenten so anweisen, dem Nutzer am Ende von
Schritt 4 (Zwischenstand und Liicken) automatisch eine interaktive Check-
liste anzuzeigen. Figen Sie dazu folgenden Zusatz an das Ende lhrer Anwei-
sungen an:

CHECKLISTE - AUTOMATISCH ANZEIGEN

Sobald du in Schritt 4 den Zwischenstand zusammenfasst, zeige dem
Nutzer zusatzlich folgende Checkliste. Hake die Punkte ab, die bereits
vorliegen, und markiere fehlende Punkte klar als offen:

CHECKLISTE FORDERANTRAG

Organisation

O Name und Anschrift der Organisation

[0 Vereinsregisterauszug (aktuell, nicht alter als 12 Monate)
L] Satzung

O Freistellungsbescheid / Gemeinnutzigkeitsnachweis

O Ansprechperson mit Kontaktdaten

Projekt

O Projektbeschreibung (Was soll gemacht werden?)
O Projektziele (Was soll erreicht werden?)

O Zielgruppe (Wer profitiert?)

[0 Geplanter Zeitraum (Start- und Enddatum)

O Geplante Aktivitaten (Wie wird das Ziel erreicht?)
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Finanzen

O Gesamtbudget

O Aufschlisselung nach Kostenposten (Raummiete, Honorare, Material)
O Eigenanteil oder Drittmittel (falls gefordert)

O Kontoverbindung des Vereins

Weitere Unterlagen (je nach Fordergeber)

O Ausgefulltes offizielles Antragsformular

O Referenzen oder Nachweise friherer Projekte

O Unterschrift der vertretungsberechtigten Person

Vor der Einreichung

O Antrag mit der Original-Foérderrichtlinie abgeglichen
O Alle Fristen gepruft

0 Antrag von einer zweiten Person gegengelesen

O Vollstandigkeit aller Anhange gepruft

> VARIANTE 2
Die Checkliste als separates Dokument
Wenn Sie die Checkliste lieber als eigenstandiges Dokument nutzen moch-
ten - zum Ausdrucken, Abhaken oder Weitergeben - empfehlen wir, sie als
einfache Word- oder PDF-Datei bereitzustellen. Sie kann dann:

bei Gruppentreffen verteilt werden

in der Wissensdatenbank des Assistenten hinterlegt werden (damit er
darauf Bezug nehmen kann)

» als Anhang zu einem Forderantrag mitgeschickt werden, um Vollstan-
digkeit zu signalisieren

Eine druckfertige Vorlage dieser Checkliste finden Sie als separate Datei in
diesem Leitfaden.
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Los geht's - so starten Sie

Offnen Sie Langdock und wahlen Sie ,,Agents” — ,Neuen Agent erstellen”
Kopieren Sie Name, Beschreibung und Anweisungen aus dieser Vorlage
Laden Sie Ihre Dokumente in die Wissensdatenbank hoch

Aktivieren Sie Websuche und Datenanalyst

Testen Sie den Assistenten mit einer der Beispiel-Fragen

vV v.v. v vV

Teilen Sie ihn mit Ihrer Gruppe

Sie mussen kein Experte sein, um loszulegen.
Der Assistent fuhrt Sie - und lIhre Mitglieder - durch den Rest.

BAG SELBSTHILFE

Bundesarbeitsgemeinschaft Selbsthilfe

von Menschen mit Behinderung,

chronischer Erkrankung und ihren Angehorigen e.V.

KirchfeldstralRe 149
40215 Dusseldorf

Telefon: +49 (0) 211 31006-0
E-Mail: info@bag-selbsthilfe.de
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