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1. Vorwort: Ak,vierungscode für VFF-Wissen 
Für die volle Funktionalität des VFFbot – insbesondere für den schnellen Zugriff 
auf Quellen und Merkblätter – empfehlen wir dringend, im Mitgliederbereich des 
Verbandes unter vffwissen einen Aktivierungscode zu hinterlegen. Dieser 
Aktivierungscode steht allen VFF-Mitgliedern zur Verfügung. 

Sobald der Code einmalig unter https://www.vff-wissen.de/ eingegeben wurde, 
kann der VFFbot bei fachlichen Antworten direkt auf die entsprechenden 
Merkblätter verlinken. Nutzer können diese dann mit einem Klick öffnen, ohne 
manuell im Wissensportal suchen zu müssen. 

Der Aktivierungscode ermöglicht somit: 

• den komfortablen Zugriff auf alle verknüpften Merkblätter, 

• das schnelle Nachlesen von Originalquellen, 

• die bestmögliche Nutzung der Referenzfunktion des VFFbot. 

Wir empfehlen daher, den Code frühzeitig zu hinterlegen, um den VFFbot im 
Arbeitsalltag vollständig nutzen zu können. 

 

2. Allgemeines 

2.1 Was ist der VFFbot? 
Der VFFbot ist ein webbasiertes Chat-System, das Ihnen zwei Kernnutzen bietet: 

1. Fachlicher Modus („VFF Wissensdatenbank“) 
• Beantwortet Fragen auf Basis der VFF-Wissensdokumente 

(insbesondere Merkblätter) und liefert in der Regel Quellenverweise 
inkl. Seitenangaben/Links ins Wissensportal (sofern vorhanden im 
Bestand). 

2. Allgemeiner Modus (z. B. „GPT-5-mini“ / Standard-Assistent) 
• Für „Chat-ähnliche“ Aufgaben: Formulieren, Zusammenfassen, 

Gliedern, E-Mail-Entwürfe, Checklisten etc. – auch außerhalb des 
Fenster/Türen-Kontexts. 

Wichtig: Der VFFbot ist ein Assistenzsystem. Nutzen Sie Quellen/Referenzen zur 
Absicherung und prüfen Sie kritische Aussagen immer gegen die 
Originaldokumente. 



 

 

 

  



 

 

 

 

2.2 Typische Anwendungsfälle 
• Anforderungen und Nachweise: z. B. Wärmeschutz, sommerlicher 

Wärmeschutz, Schallschutz, Luftdichtheit. 

• Praxisfragen: Montage, Abnahme, Mängelbilder, Prüfschritte. 

• Wissensarbeit: Merkblatt-Zusammenfassungen, To-do-Listen, Prüflisten, 
Protokoll-Entwürfe. 

• Dokumentenprüfung: Eigene PDFs (z. B. Baubeschreibungen) gegen 
VFF-Wissen spiegeln. 

2.3 Voraussetzungen 
• Aktueller Browser (Chrome/Edge/Firefox empfohlen). 

• Berechtigter Zugang (Microsoft-Account) inkl. ggf. 
Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA). 

• Ausreichendes Token-Budget (siehe Tokenverbrauch). 

 

3. Zugriff & Anmeldung 
Der Zugang zum VFFbot erfolgt nicht über eine isolierte Benutzerdatenbank, 
sondern ist föderiert über die Microsoft-Infrastruktur des Verbandes (bzw. der 
Mitgliedsunternehmen). 

• Single Sign-On (SSO): Der Anmeldeprozess wird über die Startseite 
vffbot.window.de initiiert. Der Button „Mit Microsoft anmelden“ leitet den 
Authentifizierungs-Flow an die Microsoft Azure Active Directory (jetzt Entra 
ID) Schnittstelle weiter. Dies bedeutet, dass keine separaten Passwörter für 
den Bot verwaltet werden müssen, was die Angriffsfläche für Phishing 
drastisch reduziert. 

• Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA): Die Dokumentation weist explizit 
darauf hin, dass eine vorherige Registrierung und die Durchführung der 
Zwei-Faktor-Authentifizierung zwingend erforderlich sind. Dies entspricht 
modernen Sicherheitsstandards (Zero Trust Architecture). Selbst wenn 
Login-Daten kompromittiert würden, verhindert der zweite Faktor (z.B. 
Authenticator App oder SMS) unbefugten Zugriff auf das Verbandswissen. 

• Sitzungsmanagement: LibreChat verwaltet Benutzersitzungen über 
sichere, verschlüsselte Tokens (JWT - JSON Web Tokens). Diese Tokens 
enthalten die Berechtigungen des Nutzers (z.B. Zugriff auf bestimmte 



 

 

Merkblatt-Kategorien) und haben eine begrenzte Gültigkeit, um Session-
Hijacking zu verhindern. 

 

Aufruf der PlaBorm 
1. Öffnen Sie die URL: vffbot.window.de 

2. Auf der Startseite sehen Sie die Anmeldung per Microsoft. 

Anmeldung mit MicrosoE 
1. Klicken Sie auf „Mit Microsoft anmelden“. 

2. Melden Sie sich mit Ihren Microsoft-Zugangsdaten an. 

3. Falls aktiviert: schließen Sie die 2FA ab. 

 

Nach erfolgreicher Anmeldung landen Sie in der VFFbot-Startansicht und können 
sofort starten. 

  



 

 

 

 

 

3.1 Datentrennung und Privacy-by-Design 
Ein zentrales Anliegen bei der Nutzung von KI im Unternehmenskontext ist die 
Angst vor Datenabfluss („Data Leakage“). Der VFFbot adressiert dies durch eine 
strikte Mandantentrennung auf Konversationsebene. 

 

Sicherheitsaspekt 
Implementierung im 
VFFbot Implikation für den Nutzer 

Chat-Isolation Jeder Chat ist privat 
und an die User-ID 
gebunden. 

Nutzer A kann niemals die 
Chats von Nutzer B sehen, 
selbst wenn beide zur selben 
Mitgliedsfirma gehören. 

Modell-Training Nutzung von Azure 
OpenAI Endpunkten. 

Eingaben werden vertraglich 
zugesichert nicht zum Training 
der öffentlichen KI-Modelle von 
OpenAI verwendet. Das 
Firmenwissen bleibt privat. 

Temporäre Chats "Temporary Chat" 
Funktion. 

Ermöglicht Konversationen, die 
nicht in der Historie 
gespeichert werden – ideal für 
hochsensible Daten, die keine 
Spuren hinterlassen sollen. 

 

Die Architektur stellt sicher, dass der VFFbot als "Safe Harbor" für technische 
Anfragen genutzt werden kann, ohne Betriebsgeheimnisse zu gefährden. Dies ist 
besonders relevant, da die Dokumente, auf die zugegriffen wird (VFF-Merkblätter), 
urheberrechtlich geschützt sind und einen monetären Wert darstellen. 

  



 

 

 

 

4. Benutzeroberfläche und Naviga,onskonzepte 
Die Benutzeroberfläche (UI) des VFFbot ist ergonomisch gestaltet, um die 
Komplexität der zugrundeliegenden KI-Prozesse zu abstrahieren. Sie orientiert 
sich an etablierten Chat-Interfaces, erweitert diese jedoch um spezifische 
Produktivitätswerkzeuge für den professionellen Einsatz. 

4.1 Der AuJau des Dashboards 
Nach erfolgreicher Anmeldung präsentiert sich dem Nutzer ein dreigeteiltes 
Layout, das für Desktop-Anwendungen optimiert ist, aber auch auf mobilen 
Geräten (Tablets auf der Baustelle) responsiv funktioniert.7 

A) Linke NavigaOonsleiste (Chat-NavigaOon) 
Hier finden Sie: 

• Liste Ihrer Chats 
Diese Leiste dient als chronologisches Gedächtnis. Chats werden 
automatisch in Zeitfenster gruppiert („Heute“, „Letzte 7 Tage“, „Letzte 30 
Tage“). 

• Suchfeld „Nachrichten durchsuchen“ 
→ Damit können Sie Ihre bisherigen Chats nach Begriffen durchsuchen (z. 
B. „U-Wert“), um relevante Konversationen schnell wiederzufinden. 

• Button „Neuer Chat“ 
→ Der Button „Neuer Chat“ ermöglicht das sofortige Starten einer 
unbelasteten Konversation. Dies ist technisch wichtig, um das Kontext-
Fenster des Sprachmodells zu leeren und Halluzinationen durch 
Vermischung verschiedener Themen zu vermeiden. 

• Lesezeichen-Symbol (für Filter/Verwaltung Ihrer markierten Chats). 

• Token-/Budget-Anzeige (unten in der Sidebar als Balken/Tankanzeige). 

Datenschutz/Trennung: Sie sehen nur Ihre eigenen Chats. Kein Zugriff auf Chats 
anderer Nutzer (und umgekehrt). 

B) Zentraler InterakOonsbereich (Chat-Fenster): 
• Oben: aktiver Agent/Modus (z. B. „VFF Wissensdatenbank“). 

• Mitte: Gesprächsverlauf: 
Hier findet der Dialog statt. Visuell wird zwischen Nutzerfragen  

 



 

 

 

• (rechtsbündig oder farblich abgesetzt) und Systemantworten (linksbündig, 
mit Avatar) unterschieden. 

• Unten: Eingabefeld (z. B. „Nachricht an VFF Wissensdatenbank“) + Senden 
(Enter oder Pfeil-Button). 

C) Rechte Seitenleiste (Werkzeuge & Verwaltung) 
Je nach Freischaltung/Ansicht finden Sie dort u. a.: 

• Dieser Bereich ist dynamisch einblendbar und enthält tiefergehende 
Informationen zum aktuellen Chat. 

• Erinnerungen (gespeicherte Fakten/Präferenzen) 

• Lesezeichenverwaltung 

• Dateien anhängen (Wiederverwendung bereits hochgeladener 
Dokumente) 

 

4.2 Token-Verbrauch und Ressourcenmanagement 
Eine Besonderheit des VFFbot ist die transparente Visualisierung der Ressourcen. 
Da die Nutzung leistungsfähiger KI-Modelle (insbesondere bei der Analyse 
umfangreicher PDF-Dokumente) Rechenleistung kostet, implementiert der VFF 
ein Quota-System. 

 

 

 

 



 

 

Tokenanzeige im VFFbot 

• Die „Tankanzeige“: Unterhalb der linken Navigationsleiste befindet sich 
eine Statusbar, die den Token-Verbrauch anzeigt. 

• Farbkodierung: Die Anzeige wechselt von Grün über Gelb zu Rot, je näher 
der Nutzer seinem monatlichen  

• Limit kommt (z.B. 1.169.324 verbrauchte von 810.000 verfügbaren Token – 
wobei hier im Transkript offenbar eine Überziehung dargestellt wird, die 
durch "Auto-Aufladung" abgepuffert wurde) 

• Verbrauchslogik: Nutzer müssen verstehen, dass eine komplexe Anfrage 
an die Wissensdatenbank (RAG-Query) oft 20.000 bis 50.000 Token kosten 
kann. Dies liegt daran, dass das System im Hintergrund ganze Abschnitte 
aus Merkblättern „liest“, bevor es antwortet. Eine einfache Frage wie „Hallo“ 
an den GPT-5-Mini-Agenten kostet dagegen nur wenige Token. Diese 
Transparenz erzieht zur effizienten Nutzung. 

• Wenn das Budget erschöpft ist, können Sie keine weiteren Fragen stellen, 
bis das Kontingent wieder aufgefüllt/zurückgesetzt wird.  
Bitte fragen Sie in diesem Fall bei der VFF/Administration an. 

 

Was sind „Tokens“? 
Tokens sind eine Maßeinheit für die verarbeiteten Texte (Eingabe + Ausgabe). 
Längere Anfragen, große Dokumente und ausführliche Antworten verbrauchen 
mehr Tokens. 

 



 

 

Die zugrundeliegende Plattform kann Tokenverbrauch/Balances systematisch 
verwalten (inkl. Auto-Refill-Logik).  

 

So sparen Sie Tokens (ohne Qualitätsverlust) 
1. Kurzantwort zuerst 

o Fragen Sie zunächst nach einer Kurzfassung. 

o Nur bei Bedarf „Bitte detailliert“. 

2. Wissensdatenbank nur für Fakten 

o Fakten + Quellen holen → dann in den allgemeinen Modus wechseln, 
um Text zu erstellen. 

3. Fragen in Etappen 

o Statt „Alles auf einmal“: erst Anforderungen, dann Prüfschritte, dann 
Dokumententwurf. 

4. Dateien gezielt nutzen 

o Bei großen PDFs: prüfen, ob File-Search-ähnliche Verarbeitung 
verfügbar ist; sonst Inhalt in kleinere Abschnitte teilen. 

 

4.3 Barrierefreiheit und DarstellungsopOonen 
Der VFFbot legt Wert auf Barrierefreiheit und Anpassbarkeit. 

• Dark Mode / Light Mode: Über die Einstellungen kann das Design 
angepasst werden. Der "System"-Modus synchronisiert sich mit dem 
Betriebssystem, was besonders bei wechselnden Lichtverhältnissen (Büro 
vs. Baustelle) augenschonend ist.1 

• Schriftgröße: Die Skalierbarkeit der Schrift ist essenziell für die Lesbarkeit 
auf kleinen Bildschirmen oder für Nutzer mit Sehschwäche. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

5. Die Agenten-Struktur: Spezialisten für jeden Anwendungsfall 
Der VFFbot ist kein monolithisches System, sondern ein Orchestrator 
verschiedener spezialisierter KI-Instanzen, sogenannter "Agenten" oder "Presets". 
Das Verständnis dieser Unterscheidung ist kritisch für die Qualität der Ergebnisse. 

Agenten/Modi im VFFbot 
Im oberen Bereich des Chats können Sie (sofern freigeschaltet) zwischen 
verschiedenen Agenten/Modi wechseln. 

5.1 Der Kern-Agent: VFF Wissensdatenbank 

Dieser Agent bietet den strukturierten Zugriff auf VFF-Inhalte. 

Wofür? 

• Wenn Sie fachlich belastbare Informationen aus dem VFF-Wissensbestand 
benötigen. 



 

 

• Besonders geeignet, wenn Sie Quellen/Referenzen brauchen. 

Typische Fragen 

• „Welche Anforderungen gelten an den sommerlichen Wärmeschutz bei 
neuen Fenstern?“ 

• „Was muss ich bei der Abnahme von Fenstern und Türen beachten?“ 

Details 

• Technologie (RAG): Der Agent nutzt Retrieval-Augmented Generation. 
Wenn ein Nutzer fragt: „Welche Anforderungen gelten an den 
sommerlichen Wärmeschutz?“, generiert die KI die Antwort nicht aus 
ihrem allgemeinen Trainingswissen (das halluzinieren könnte). Stattdessen 
sucht sie in einem Vektor-Index der VFF-Merkblätter nach semantisch 
passenden Abschnitten, lädt diese in den Kontext und formuliert daraus die 
Antwort.12 

• Evidenzbasierte Antworten: Antworten dieses Agenten sind durch 
Quellenangaben belegt. Diese erscheinen als Fußnoten (z.B. ``) im Text. 
Am Ende der Nachricht werden diese aufgelöst zu konkreten 
Dokumentennamen (z.B. „Merkblatt ES.04: Sommerlicher Wärmeschutz“) 
und Seitenzahlen. Oft ist ein direkter Link zum Dokument im VFF-
Wissensportal enthalten.1 

• Interaktionsmodi: Der Agent ist standardmäßig auf prägnante 
Kurzantworten eingestellt ("Kurzantwort"). Er bietet jedoch proaktiv an: 
„Möchten Sie eine detaillierte Antwort?“. Antwortet der Nutzer mit „Ja“, 
wechselt der Agent in einen intensiveren Analysemodus, der mehr Quellen 
heranzieht und tiefer in die Materie eindringt – dies verbraucht mehr Token, 
liefert aber gutachtenähnliche Tiefe. 

 

5.2 Allgemeiner Assistent (z. B. „GPT-5-mini“) 

Für Aufgaben, die keine spezifischen VFF-Normen erfordern, steht ein generalistischer 
Agent zur Verfügung. 

• Anwendungsfälle: Formulierung von E-Mails an Kunden, Umschreiben von 
Texten in einfachere Sprache, Übersetzungen oder Brainstorming für 
Marketingtexte. 

• Effizienz: Da dieser Agent keine aufwendige Datenbanksuche durchführt, 
ist er schneller und verbraucht signifikant weniger Token. 

• Workflow-Empfehlung: Nutzer sollten technische Fakten mit dem 
Wissensdatenbank-Agenten recherchieren und diese Fakten dann (z.B. per 
Copy & Paste oder durch Kontext-Wechsel, sofern unterstützt) vom 
Generalisten in eine Kunden-E-Mail verwandeln lassen. 



 

 

Wofür? 

• Wenn Sie bereits Inhalte haben (z. B. Antwort aus der Wissensdatenbank) 
und daraus: 

o eine Stichpunktliste 

o einen Textabsatz 

o eine E-Mail 

o ein Protokoll 

o eine Prüfcheckliste 
erstellen wollen. 

 

Warum ist das sinnvoll? 

• In der Praxis ist es häufig token-sparender, die Wissensdatenbank nur für 
die Faktenbeschaffung zu nutzen und die Textarbeit im allgemeinen 
Modus zu erledigen (siehe Tokenverbrauch). 

 

5.3 Agenten-Wechsel 
Der Wechsel zwischen den Agenten erfolgt über ein Dropdown-Menü im oberen 
mittleren Bereich („VFF Wissensdatenbank“ anklicken). Es ist entscheidend, für 
jede Aufgabe das richtige Werkzeug zu wählen, um Kosten zu sparen und die 
Antwortqualität zu sichern. 

 

  



 

 

 

6. Opera,ve Workflows und Funk,onen 
Dieses Kapitel beschreibt die konkreten Handlungsabläufe im System, von der 
einfachen Frage bis zur komplexen Dokumentenanalyse. 

6.1 Eingabemethoden: Text und Sprache 

Die Eingabeaufforderung (Prompt) ist der Schlüssel zur KI. 

Neuen Chat starten 
• Klicken Sie links auf „Neuer Chat“. 

• Der neue Chat startet „leer“ – Ihre bisherigen Chats bleiben in der Liste 
erhalten. 

Folgende Möglichkeiten zur Eingabe existieren: 

• Text-Eingabe: Der Standardweg. Der VFFbot unterstützt Markdown-
Formatierung in der Eingabe, was es erlaubt, strukturierte Anfragen (z.B. 
mit Aufzählungszeichen) zu stellen. 

• Speech-to-Text (Diktierfunktion): Durch Klick auf das Mikrofon-Symbol im 
Eingabefeld wird die Spracheingabe aktiviert.  

Wenn aktiviert, können Sie Fragen auch einsprechen statt tippen – 
typischerweise über ein Mikrofon-/STT-Icon in der Eingabezeile. 

In der zugrundeliegenden Plattform ist STT so vorgesehen, dass Sie die 
Transkription per Button (nahe „Senden“) starten können; teils existiert zusätzlich 
ein Shortcut (z. B. Strg+Alt+L).  

Praxis-Tipp 

• Sprechen Sie klar und strukturiert. 
• Diktieren Sie am Ende explizit, welches Ausgabeformat Sie möchten: 

„… bitte als Checkliste in Stichpunkten.“ 
 

Vorlesen (Text-to-Speech) 

Unter Antworten gibt es die Funktion „Vorlesen“. 
Damit wird die Antwort akustisch ausgegeben (nützlich für längere Antworten oder 
Barrierefreiheit).  

6.2 Antwort-Management und IteraOon 

Eine Antwort der KI ist selten das finale Produkt, sondern oft der Beginn eines 
Arbeitsprozesses. Der VFFbot bietet unter jeder Antwort eine Werkzeugleiste : 



 

 

1. Vorlesen (Text-to-Speech): Ein Klick auf das Lautsprecher-Symbol liest die 
Antwort vor. 

2. Kopieren: Kopiert den Text (inkl. Formatierung) in die Zwischenablage. 

3. Bearbeiten (Stift-Symbol): Dies ermöglicht es, die eigene Frage 
nachträglich zu ändern. 

o Save & Submit: Ändert die Frage und lässt die KI die Antwort neu 
generieren. Dies verzweigt den Chat-Verlauf. 

o Save: Speichert nur die Änderung im Text, ohne eine neue Antwort 
auszulösen (z.B. Korrektur von Tippfehlern für die Dokumentation).1 

4. Regenerieren: Lässt die KI eine alternative Antwort auf dieselbe Frage 
erstellen. Ein Pager (z.B. < 2/2 >) erlaubt das Blättern zwischen den 
verschiedenen Versionen. 

 

6.3 Analyse externer Dokumente (Uploads) 
Der VFFbot erlaubt es Nutzern, eigene Dateien (PDF, Word, Bilder) in den Chat 
einzubringen. Dies erweitert das Wissen des Bots temporär um projektspezifische 
Daten. 

• Szenario: Ein Nutzer lädt eine Baubeschreibung (PDF) hoch und fragt: 
„Entsprechen die hier ausgeschriebenen Fenster den VFF-Vorgaben für 
Schallschutz?“. 

• Technische Modi: 

o Upload as Text: Der Text der Datei wird extrahiert und direkt in das 
Kontextfenster der KI geladen. Ideal für kürzere Dokumente, die 
intensiv analysiert werden sollen. 

o File Search (RAG): Die Datei wird indiziert und durchsuchbar 
gemacht. Ideal für sehr große Dokumente (z.B. 100-seitige 
Leistungsverzeichnisse), da die KI nur die relevanten Teile liest. Ideal 
um: 

§ Inhalte zu extrahieren, 

§ Inhalte zu strukturieren, 

§ Inhalte gegen VFF-Wissen zu prüfen (z. B. Baubeschreibung 
vs. Anforderungen). 

• Multimodalität (Vision): Bilder (z.B. Fotos eines Einbaudetails) können 
hochgeladen werden. Moderne Modelle (GPT-4o) können visuelle Mängel 
erkennen oder Bauteile identifizieren. Dies ist jedoch mit Vorsicht zu 
genießen, da KI keine optische Messtechnik ersetzt. 



 

 

Dateien hochladen (im Chat) 
1. Klicken Sie auf das Anhang-Icon (z. B. Büroklammer) im Eingabebereich. 

2. Wählen Sie die Datei (z. B. PDF) aus. 

3. Stellen Sie Ihre Frage mit Bezug auf die Datei. 

 

Beispiel-Prompts 

Hier ist die Baubeschreibung (PDF).  
Bitte extrahiere alle Angaben zu Fenstern (Typen, U-Werte, Verglasung, Rah
men, Dichtung) und fasse sie tabellarisch zusammen. 
Bitte prüfe die im PDF genannten Fensterkennwerte gegen typische Anforderu
ngen an den sommerlichen Wärmeschutz. 
Nenne mögliche Risiken/Unklarheiten und welche Angaben fehlen. 

 

Unterschiedliche Upload-Strategien (wichOg!) 
Viele Systeme unterscheiden – je nach Konfiguration – zwischen: 

• „Upload as Text“: Der Dateiinhalt wird als Text direkt in den Chat-Kontext 
übernommen (gut für „ein Dokument, eine Auswertung“).  

• „Upload for File Search“ / Dateisuche: Große Dokumentmengen werden 
semantisch durchsucht (RAG). (Nicht immer aktiv; eher für sehr 
große/mehrere Dokumente.) 

• Standard „Upload Files“: Datei wird angehängt; je nach Modell/Tool wird 
sie genutzt. 

Aus Nutzersicht gilt: 
• Für kurze bis mittlere PDFs: „als Text“ ist oft schnell und direkt.  

• Für sehr große Dokumente / viele Dateien: „File Search“ (falls vorhanden) 
kann effizienter sein, weil nur relevante Ausschnitte herangezogen werden. 

OCR (gescannte PDFs / Bilder) 
Wenn Dokumente gescannt sind oder Text in Bildern steckt, kann OCR die 
Erkennung verbessern. OCR ist als optionale Verbesserung vorgesehen und folgt 
häufig der Priorität: 
 
 OCR → STT → Text Parsing.  

 

 



 

 

Praxis-Tipp 

• Bei schlechter Extraktion: Versuchen Sie, das Dokument in besserer 
Qualität zu exportieren oder als „Text“ hochzuladen (falls auswählbar).  

 

Bereits hochgeladene Dateien wiederverwenden 
In der rechten Seitenleiste finden Sie (je nach UI) „Dateien anhängen“: 

• Dort sehen Sie alle ранее hochgeladenen Dateien. 

• Sie können eine Datei von dort erneut in einen neuen Chat „einfügen“, 
ohne sie nochmal vom Rechner hochzuladen. 

  



 

 

 

 

7. Wissensmanagement und Personalisierung 
Um den VFFbot von einem Werkzeug zu einem persönlichen Assistenten zu 
machen, bietet das System Funktionen zur Strukturierung und Personalisierung. 

7.1 Lesezeichen und Kategorisierung 
Mit der Zeit sammeln sich hunderte Chats an. Lesezeichen („Bookmarks“) bringen 
Ordnung in das Chaos. Lesezeichen helfen, Konversationen thematisch zu 
bündeln (z. B. „Wärmeschutz“, „Abnahme“, „Schallschutz“). 

Lesezeichen anlegen 
Funktionsweise: Lesezeichen fungieren im VFFbot eher wie "Tags" oder 
Kategorien. Ein Nutzer kann ein Lesezeichen „Bauvorhaben Müller“ erstellen. 

1. Oben im Chatbereich (neben dem Agentennamen) auf das 
Lesezeichen-Icon klicken. 

2. „Neues Lesezeichen“ auswählen. 

3. Name vergeben (z. B. „Wärmeschutz“) + optional Beschreibung. 

4. Optional aktivieren: „zur aktuellen Konversation hinzufügen“ 
→ Dann ist der aktuelle Chat sofort diesem Lesezeichen zugeordnet. 

Vorhandenes Lesezeichen zuweisen 
1. Lesezeichen-Icon klicken. 

2. Vorhandenes Lesezeichen (z. B. „Wärmeschutz“) auswählen. 

Chats nach Lesezeichen filtern 
In der linken Navigationsleiste erscheint ein Filter-Symbol. Wählt man dort 
„Bauvorhaben Müller“ aus, verschwinden alle anderen Chats. Dies verwandelt die 
chronologische Liste in eine projektbezogene Akte. 

1. In der linken Seitenleiste auf das Lesezeichen-Symbol klicken. 

2. Filter auswählen (z. B. „Wärmeschutz“). 

3. Es werden nur die markierten Chats angezeigt. 

 

 



 

 

Lesezeichen verwalten 

In der rechten Seitenleiste (je nach Ansicht) können Sie Lesezeichen häufig: 

• umbenennen, 

• bearbeiten, 

• löschen. 

 

7.2 Erinnerungen (Memory) 
„Erinnerungen“ dienen dazu, dass der VFFbot sich nützliche 
Kontextinformationen über mehrere Chats hinweg merkt (z. B. Standort, 
Präferenzen, Projektkontext) – um Antworten besser zu personalisieren. 

So legen Sie eine Erinnerung prakOsch an 
Wenn der Nutzer schreibt: „Meine Firma ist in Norddeutschland ansässig“, erkennt 
der Bot dies als dauerhaft relevanten Fakt. Das System meldet „Erinnerung 
aktualisiert“. 

Schreiben Sie z. B. in einen Chat: 

Meine Firma ist in Norddeutschland ansässig. 

Der VFFbot bestätigt häufig mit einem Hinweis wie „Erinnerung aktualisiert“. 

Erinnerung prüfen / verwalten 
Datenschutz erfordert Transparenz. Über das Menü „Erinnerungen“ (rechte 
Seitenleiste) kann der Nutzer genau sehen, was die KI über ihn gespeichert hat, 
und einzelne Fakten bearbeiten oder löschen. Dies verhindert, dass die KI auf 
veralteten Informationen (z.B. nach einem Firmenumzug) basiert. 

1. Öffnen Sie die rechte Seitenleiste. 

2. Klicken Sie auf „Erinnerungen“. 

3. Dort können Sie: 

o gespeicherte Erinnerungen ansehen, 

o bearbeiten (wenn etwas falsch gespeichert wurde), 

o löschen. 

Erinnerung deakOvieren 
Wenn Sie nicht möchten, dass Informationen gespeichert werden, können Sie die 
Erinnerungsfunktion (sofern freigeschaltet) auch deaktivieren.  



 

 

Best Practices 

• Speichern Sie nur Kontext, der wirklich hilft (Region, Gebäudetyp, 
Zielnormen, Kommunikationsstil). 

• Vermeiden Sie sensible Daten, wenn es nicht erforderlich ist (Details siehe 
Datenschutz). 

 

7.3 Chat-Export und Teilen 
Die Kollaboration wird durch umfangreiche Export-Funktionen unterstützt. 

• Teilen (Shareable Links): Erstellt eine URL, unter der Dritte den Chat-
Verlauf lesen können. 

o Anonymisierung: Der Name des Erstellers wird ausgeblendet. 

o Sicherheit: Der Link ist ein Snapshot. Änderungen im Original-Chat 
ändern den Link nicht. Der Empfänger kann nicht im Namen des 
Erstellers weiterschreiben (keine Kostenfalle). 

o QR-Code: Für die schnelle Weitergabe auf Mobilgeräte. 

  Wenn Sie einen Chat mit Kolleg:innen teilen möchten, nutzen Sie die 
Teilen-Funktion (Icon oben rechts, je nach UI z. B. ein „Share“-Symbol). 

  Beim Teilen wird typischerweise ein Link erzeugt, optional auch ein 
QR-Code.  

  Wichtige Eigenschaften geteilter Chats 

o Empfänger sehen eine Ansicht des Chats, können aber je nach 
Konfiguration meist nicht „in Ihrem Kontext“ weiterarbeiten. 

o Geteilte Links können verwaltet und auch wieder gelöscht/entzogen 
werden.  

o QR-Codes eignen sich für Präsentationen oder schnelle mobile 
Zugriffe.  

  Ihr Transkript beschreibt außerdem, dass beim Teilen der Chat 
anonymisiert dargestellt wird und Empfänger keine neuen Tokenkosten 
verursachen, weil sie nicht weiter chatten können (reine Ansicht). 

• Export-Formate: 

o Markdown: Für die Dokumentation in Wikis oder 
Projektmanagement-Tools. 

o JSON: Für die technische Weiterverarbeitung oder Archivierung. 

o Screenshot: Erstellt ein langes Bild des gesamten Dialogs, ideal für 
den schnellen Versand per Messenger. 



 

 

   

  Neben Teilen gibt es in der Praxis oft eine Export-Funktion, um Chats z. B. 
als: 

o Bild (PNG/Screenshot) 

o Text 

o Markdown 

o JSON 

  zu exportieren. 

  Wann ist Markdown ideal? 

o Für Wissensdokumentation, Tickets, Confluence/Wiki, interne Dokus. 

  Wann ist PNG ideal? 

o Für schnelle Weitergabe per Mail/Chat, Präsentationen. 

   

Chats wiederfinden 
Variante 1: Zeitliche Gruppierung 
 → Scrollen Sie in der Chatliste. 

Variante 2: Suche („Nachrichten durchsuchen“) 

1. Klicken Sie in das Suchfeld. 

2. Geben Sie ein Keyword ein (z. B. „Sommerlicher Wärmeschutz“). 

3. Öffnen Sie den passenden Chat aus der Trefferliste. 

Die plattformseitige Suche unterstützt die schnelle Volltextsuche in Ihrer Historie. 
In der zugrundeliegenden Plattform wird dafür eine Suchmaschine eingesetzt, 
um Konversationen schnell auffindbar zu machen.  

Seitenleiste ein-/ausklappen (Vollbild) 
• Oben links befindet sich ein Icon zum Schließen der linken Seitenleiste. 

• Erneut klicken = Seitenleiste wieder einblenden. 

  



 

 

 

8. Einstellungen und Administra,on 
Ein tiefer Blick in die Konfigurationsmöglichkeiten hilft, das Arbeitsumfeld zu 
optimieren. 

8.1 Personalisierung der Oberfläche 
• Theming: Auswahl zwischen Hell, Dunkel und System. 

• Sprache: Die Oberfläche (Menüs, Buttons) kann auf Deutsch, Englisch und 
viele weitere Sprachen eingestellt werden, unabhängig von der Sprache, in 
der man mit dem Bot chattet. 

8.2 Chat-Verhalten 
• Senden-Taste: Konfigurierbar, ob Enter die Nachricht sendet oder einen 

Zeilenumbruch erzeugt (wichtig für Nutzer, die gerne strukturierte Texte 
schreiben). 

• Automatisches Scrollen: Sorgt dafür, dass man immer die neueste 
Nachricht sieht. 

8.3 Datenkontrolle 
• Geteilte Links verwalten: Eine Übersicht aller jemals erstellten Share-Links. 

Hier können Links widerrufen (gelöscht) werden, sodass sie nicht mehr 
aufrufbar sind. 

• Alle Chats löschen: Der "Panik-Knopf" oder Aufräum-Button. Löscht lokal 
und auf dem Server die gesamte Historie des Nutzers. 

 

9. Antworten verstehen & weiterverwenden 

Quellen & Referenzen 
In Antworten sehen Sie häufig Verweise wie [1] [2] [3] …. 
 Diese markieren die Stellen, aus denen der VFFbot sein Wissen gezogen hat. 

Am Ende der Antwort finden Sie typischerweise eine Quellenliste, z. B.: 

• „Quellen: Merkblatt …“ 

• oft inkl. Seitenangabe und Link ins Wissensportal 

Best Practice 

• Klicken Sie die Referenzlinks, wenn die Information kritisch ist 
(Norm/Anforderung/Haftung/Abnahme). 



 

 

Bedienleiste unter einer Antwort (typische FunkOonen) 
Unterhalb einer Antwort finden Sie üblicherweise Icons/Funktionen wie: 

• Vorlesen (Text-to-Speech) 

• Kopieren (Clipboard) 

• Bearbeiten (Antworttext editieren) 

• Bewerten (Daumen hoch/runter) 

• Neu generieren (Regenerate / erneute Antwort) 

 

Hinweis: Bei „Neu generieren“ kann die Antwort abweichen – 
Sprachmodelle liefern nicht immer identische Formulierungen. 

Bearbeiten: „Speichern“ vs. „Speichern und Absenden“ 

 

Je nach Systemkonfiguration kann es hier Unterschiede geben. In vielen Setups 
bedeutet: 

 

• Speichern: Speichert Ihre bearbeitete Version im Chatverlauf. 

• Speichern und Absenden: Kann zusätzlich einen erneuten 
Verarbeitungsschritt anstoßen (z. B. Fortsetzung/Neuberechnung). 

 

Wenn Sie nur textlich korrigieren möchten, ist meist „Speichern“ die sichere 
Wahl. 

Antworten in Ihre Arbeit übernehmen 
Praktische Workflows: 

1. Wissensdatenbank: Fakten + Quellen holen 

2. Allgemeiner Assistent: daraus Dokumente erzeugen, z. B. 

o Protokolle 

o Kundenanschreiben 

o interne Richtlinien / SOPs 

3. Export als Markdown/PNG: weitergeben (siehe Teilen & Export) 

 



 

 

10. Best Prac,ces und Strategien für VFF-Mitglieder 
Um den maximalen Nutzen aus dem VFFbot zu ziehen, empfehlen sich folgende 
Strategien, abgeleitet aus der technischen Analyse. 

Fragen richOg stellen 

10.1 Prompt Engineering für Fachleute (Kontext + Ziel + Format) 
Je besser Sie das Ziel formulieren, desto besser wird die Antwort. Bewährt haben 
sich Prompts nach diesem Muster: 

1. Kontext: Worauf bezieht es sich? (Bauteil, Situation, Normbezug, 
Projektphase). 
Statt „Wie hoch muss das Geländer sein?“, besser: „Ich plane ein 
Bürogebäude in Bayern, Absturzhöhe 10m. Welche Geländerhöhe fordert 
die Landesbauordnung und das VFF-Merkblatt zur Absturzsicherung?“ 

2. Rolle zuweisen (optional): „Handle als erfahrener Gutachter für 
Fensterbau.“ (Dies aktiviert im Modell entsprechende semantische Cluster). 

3. Ziel: Was soll herauskommen? (Erklärung, Checkliste, Entscheidungshilfe) 

4. Format: Wie möchten Sie es? (Stichpunkte, Tabelle, Gliederung, kurz/lang) 

 

Beispiel 

Ich plane den Fenstertausch im Bestand (Wohngebäude).  
Bitte erkläre die Anforderungen an den sommerlichen Wärmeschutz und nenne 
die relevanten Quellen (Merkblatt + Seitenangaben). 
Gib zuerst eine Kurzfassung (max. 8 Bulletpoints), danach eine ausführlich
e Erklärung. 

 

Kurzantwort vs. detaillierte Antwort 
Im Wissensdatenbank-Modus liefert der VFFbot häufig zuerst eine Kurzantwort 
und fragt anschließend, ob Sie eine ausführlichere Antwort wünschen. 

• Wenn Sie mehr Tiefe benötigen: Antworten Sie einfach z. B. mit „Ja, bitte 
detailliert“. 

• Planen Sie etwas Geduld ein – ausführliche Antworten können länger 
dauern (und mehr Token kosten). 

 



 

 

Nachfrage-Techniken, die sehr gut funkOonieren 
• „Gib mir nur die Anforderungen als Prüfpunkte (Checkliste).“ 

• „Nenne typische Fehler/Mängel und wie ich sie erkenne.“ 

• „Formuliere daraus ein Abnahmeprotokoll (Abschnitte, Prüfschritte, 
Dokumentationshinweise).“ 

• „Welche Randbedingungen sind entscheidend? Welche Angaben fehlen 
dir?“ 

• „Bitte zitiere/nenne die Fundstellen.“ 

 

10.2 Token-Sparsamkeit 
• Vermeiden Sie es, riesige Dokumente hochzuladen, wenn nur eine kleine 

Info gesucht wird. Nutzen Sie Copy & Paste für relevante Abschnitte. 

• Wechseln Sie für "Dankesreden" oder Smalltalk auf den günstigen GPT-5-
Mini-Agenten oder beenden Sie den Chat. 

 

11. Datenschutz, Sicherheit & „Temporary Chat“ 

Grundregeln im VFFbot 
• Sie sehen nur Ihre Chats. 

• Teilen erzeugt einen separaten Zugriff (Link/QR) und kann wieder entzogen 
werden.  

• Erinnerungen speichern Informationen dauerhaft(er) – daher bewusst 
nutzen.  

Sensible Inhalte 
Wenn Sie vertrauliche Dokumente prüfen: 

• Laden Sie nur hoch, was erforderlich ist. 

• Entfernen Sie personenbezogene Daten, wenn möglich (Redaction). 

• Nutzen Sie Erinnerungen nicht für sensible Daten. 

OpOonal: Temporary Chat 
Einige Installationen bieten „Temporary Chat“ (temporäre Chats): 

• tauchen nicht in der Historie auf, 



 

 

• sind von der Suche ausgeschlossen, 

• können nicht mit Lesezeichen markiert werden, 

• werden nach einer Frist automatisch gelöscht (z. B. 30 Tage).  

Wenn diese Option in Ihrer VFFbot-Oberfläche vorhanden ist, eignet sie sich für: 

• kurze Tests, 

• sensible Themen, die nicht dauerhaft in der Historie bleiben sollen.  

 

12. Troubleshoo,ng & FAQ 

Ich kann mich nicht anmelden 
• Prüfen: richtiger Microsoft-Account? 

• 2FA abgeschlossen? 

• Firmen/VFF-Berechtigung vorhanden? 

• Test: anderer Browser / Inkognito. 

Ich sehe die „VFF Wissensdatenbank“ nicht 
• Möglicherweise nicht freigeschaltet. 

• Lösung: interne Ansprechstelle/Admin kontaktieren. 

Der Bot liefert keine Quellen / Referenzen 
• Im allgemeinen Modus sind Quellen ggf. nicht vorhanden. 

• Wechseln Sie auf „VFF Wissensdatenbank“ und fragen Sie explizit: 

o „Bitte mit Quellenangaben (Merkblatt + Seite)“. 

Datei wurde hochgeladen, aber Inhalte fehlen/sehen falsch aus 
• Handelt es sich um einen Scan? → OCR kann nötig sein.  

• Testen Sie „Upload as Text“ (falls verfügbar).  

• Exportieren Sie das PDF neu (bessere Textschicht). 

Token sind aufgebraucht 
• Budgetanzeige prüfen. 

• Sparmodus nutzen (Kurzantwort, allgemeiner Modus für Textarbeit). 

• Falls komplett leer: Reset/Refill über Administration (laut Transkript). 



 

 

„Erinnerung aktualisiert“, aber Kontext wirkt falsch 
• Öffnen Sie Erinnerungen und korrigieren/löschen Sie den Eintrag.  

 

 

13. Glossar 
• Agent / Modus: „Profil“ des VFFbot, das festlegt, welche 

Wissensquellen/Modelle genutzt werden (z. B. Wissensdatenbank vs. 
allgemeiner Assistent). 

• Token: Einheit für Textverarbeitung (Ein-/Ausgabe). Mehr Kontext = mehr 
Tokens. 

• Lesezeichen: Themen-Tag, um Chats zu gruppieren und zu filtern. 

• Erinnerungen: Persistenter Kontext über mehrere Chats hinweg (optional, 
steuerbar).  

• OCR: Texterkennung aus Bildern/Scans, verbessert Extraktion.  

• STT/TTS: Speech-to-Text (Spracheingabe) / Text-to-Speech (Vorlesen).  

• Share-Link: Link/QR, um eine Konversation teilbar zu machen; verwaltbar 
und widerrufbar.  

 


