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Kurzbeschreibung

Wer mit KI Arbeit abgeben will, braucht zuerst ein Gespür dafür, was sie eigentlich tut. Sonst übernimmst du
Ergebnisse, die überzeugend klingen und trotzdem falsch sind, und im schlimmsten Fall wiederholt sich
derselbe Fehler bei jeder Aufgabe, die du ihr überlässt. Deshalb beginnt der Kurs bei den Grundlagen . Du
verstehst, wie KI-Systeme arbeiten , warum sie manchmal danebenliegen und warum eine gut formulierte
Antwort noch keine richtige Antwort ist. Darauf baut der zweite Schritt auf: Du bewertest …
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01 Kursbeschreibung

Wer mit KI Arbeit abgeben will, braucht zuerst ein Gespür dafür, was sie eigentlich tut. Sonst übernimmst du
Ergebnisse, die überzeugend klingen und trotzdem falsch sind, und im schlimmsten Fall wiederholt sich
derselbe Fehler bei jeder Aufgabe, die du ihr überlässt.

Deshalb beginnt der Kurs bei den Grundlagen . Du verstehst, wie KI-Systeme arbeiten , warum sie manchmal
danebenliegen und warum eine gut formulierte Antwort noch keine richtige Antwort ist. Darauf baut der zweite
Schritt auf: Du bewertest KI-Ergebnisse kritisch , prüfst sie auf Richtigkeit und Vollständigkeit und erkennst,
wann du nachfragen, nachbessern oder verwerfen solltest.

Im nächsten Teil geht es um den sicheren und bewussten Einsatz . Du weißt, welche Informationen in ein
KI-Werkzeug gehören und welche nicht, und gehst verantwortungsvoll mit Daten um. Dazu kommt der Blick
auf Chancen, Risiken und ethische Fragen : wo KI dir wirklich hilft, wo sie überschätzt wird und an welchen
Stellen ihr Einsatz Folgen hat, die über deinen Schreibtisch hinausgehen.

Zum Schluss wird es praktisch. Mit Werkzeugen wie ChatGPT und Microsoft Copilot setzt du KI als
Arbeitswerkzeug ein , für Recherche, Texte, Kommunikation und die Organisation deiner Aufgaben, und
vereinfachst damit Arbeitsschritte, die regelmäßig wiederkommen.

Am Ende nutzt du KI sicher und mit Urteilsvermögen im Berufsalltag und weißt, wann du dich auf ein
Ergebnis verlassen kannst. Du erhältst ein Zertifikat mit einem Nachweis über deine Kompetenzen.

Der Kurs ist für dich, wenn du mit KI im Beruf anfangen willst und bisher wenig oder keine Erfahrung damit
hast, auch im Rahmen einer beruflichen Neuorientierung. Vorkenntnisse brauchst du nicht.

02 Lehrplan & Module

1. KI-Grundlagen &amp; Funktionsweisen verstehen

Verständnis der Wirkungsmechanismen moderner KI-Modelle, ihrer Stärken, Grenzen und praktischen
Anwendungsfelder im beruflichen Alltag.

2. KI-Ergebnisse kritisch bewerten

Anwendung analytischer Methoden zur Prüfung, Korrektur und Optimierung KI-generierter Inhalte und
automatisierter Ausgaben.

3. Sicherer und bewusster Einsatz von KI-Tools

Funktionsweise, Einstellungsmöglichkeiten, Prompting und verantwortungsvolle Nutzung gängiger
KI-Anwendungen im Arbeitsalltag.
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4. Chancen, Risiken &amp; ethische Aspekte von KI

Bewertung von Automatisierung, digitalen Risiken, ethischen Fragestellungen und reflektiertem KI-Mindset
im Berufsalltag.

5. KI als produktives Arbeitswerkzeug nutzen

Gezielter Einsatz von KI für Denken, Schreiben, Recherchieren, Problemlösen und qualitätsbewusste
Arbeitsprozesse.

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerzertifikat: "Automatisierungen durch Künstliche Intelligenz"

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Keine Vorerfahrung

Technische Voraussetzungen

Deutschkenntnisse mindestens B2

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Berufstätige

Fachkräfte

Selbsständige

Mögliche Berufsbilder: Verwaltungsassistent, Management-Assistent, Bürosachbearbeiter
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NÄCHSTER SCHRITT
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