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Abschluss Trägerzertifikat: "Berufsspezifische KI-Tools"

Kurzbeschreibung

Ständig erscheinen neue KI-Tools, und jedes verspricht, dir Arbeit abzunehmen. Die Kollegin schwört auf das
eine, im Newsletter wird das nächste gelobt, und auf deinem Rechner liegen Testzugänge, die du nach dem
ersten Ausprobieren nie wieder geöffnet hast. Welches Tool für deine Arbeit wirklich etwas bringt, findest du
heraus, wenn du weißt, wonach du suchst. In diesem Kurs lernst du, KI-Tools gezielt auszuwählen, statt dem
nächsten Trend hinterherzulaufen. Du ordnest die verschiedenen Kategorien von KI-Tools ein und …
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01 Kursbeschreibung

Ständig erscheinen neue KI-Tools, und jedes verspricht, dir Arbeit abzunehmen. Die Kollegin schwört auf das
eine, im Newsletter wird das nächste gelobt, und auf deinem Rechner liegen Testzugänge, die du nach dem
ersten Ausprobieren nie wieder geöffnet hast. Welches Tool für deine Arbeit wirklich etwas bringt, findest du
heraus, wenn du weißt, wonach du suchst.

In diesem Kurs lernst du, KI-Tools gezielt auszuwählen, statt dem nächsten Trend hinterherzulaufen. Du
ordnest die verschiedenen Kategorien von KI-Tools ein und weißt, was sie jeweils gut können und wo ihre
Grenzen liegen. Dann schaust du auf deinen eigenen Arbeitsbereich, findest die Aufgaben, bei denen KI
sinnvoll helfen kann , und entscheidest, welche davon zuerst drankommen. Für die Auswahl legst du klare
Kriterien an: welchen Nutzen ein Tool bringt, wie viel Aufwand es macht, mit welchen Daten es arbeitet und
wie gut es zu deinen Aufgaben passt. Mehrere Tools testest du am selben Auftrag , vergleichst die
Ergebnisse und hältst fest, was dabei herauskommt. Das passende Tool bindest du in deine Arbeitsabläufe
ein , mit Standards und Vorlagen, damit es nicht beim einmaligen Versuch bleibt. Jedes Ergebnis prüfst du
auf Plausibilität, bevor du es weitergibst, und bei sensiblen Daten achtest du auf Datenschutz.

Am Ende weißt du, welche KI-Tools zu deiner Arbeit passen und warum , und hast sie so eingebunden, dass
du sie im Alltag tatsächlich nutzt.

Der Kurs ist für dich, wenn du KI im Beruf schon ausprobiert hast, aber noch nicht systematisch einsetzt .
Eine unternehmensweite KI-Strategie oder die rechtliche Bewertung nach dem EU AI Act ist nicht Thema. Du
arbeitest an den Werkzeugen für deinen eigenen Aufgabenbereich.

02 Lehrplan & Module

1. Tool-Einsatz in Büro & Kommunikation

Sicherer Umgang mit KI-Assistenten für Texte, Organisation, E-Mails, Dokumentation, Recherche und
strukturierte Arbeitsprozesse.

2. Berufsspezifische Analyse-Tools

Anwendung passender KI-Werkzeuge für Datenaufbereitung, Auswertung, Informationsanalyse und
Entscheidungsunterstützung.

3. Planungs- & Organisationssysteme

Effiziente Nutzung digitaler Tools zur Aufgabenpriorisierung, Terminplanung, Workflow-Strukturierung und
Prozessoptimierung.
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4. Kreativ- & Medienwerkzeuge

Verständnis KI-basierter Anwendungen zur Bildgenerierung, Präsentationserstellung,
Marketingunterstützung und visuellen Kommunikation.

5. Branchenbezogene Assistenzsysteme

Zielgerichteter Einsatz spezieller Tools für Personalwesen, Vertrieb, Support, Service, Projektleitung und
Verwaltung.

6. Sichere & verantwortungsbewusste Nutzung

Bewusstsein für Datenschutz, Grenzen von KI, Qualitätskontrolle, verlässliche Ergebniseinschätzung und
reflektierte Anwendung im Berufsalltag.

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerzertifikat: "Berufsspezifische KI-Tools"

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Keine Vorerfahrung

Technische Voraussetzungen

Deutschkenntnisse mindestens B2

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

QuereinsteigerInnen

WiedereinsteigerInnen
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Mögliche Berufsbilder: KI-Manager, KI-Spezialist, Prompt Engineer

NÄCHSTER SCHRITT
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