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Kurzbeschreibung

Ein Bericht, der bisher einen halben Tag gekostet hat. Eine Präsentation, die am Abend vorher noch
entstehen muss. Ein Ablauf, den jede Woche jemand von Hand wiederholt. In fast jedem Arbeitsbereich gibt
es Aufgaben dieser Art, und bei vielen davon kann KI heute einen großen Teil übernehmen. Der Kurs …
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01 Kursbeschreibung

Ein Bericht, der bisher einen halben Tag gekostet hat. Eine Präsentation, die am Abend vorher noch
entstehen muss. Ein Ablauf, den jede Woche jemand von Hand wiederholt. In fast jedem Arbeitsbereich gibt
es Aufgaben dieser Art, und bei vielen davon kann KI heute einen großen Teil übernehmen.

Der Kurs beginnt mit den Grundlagen : Du verstehst, wie KI-Systeme arbeiten, was sie gut können und wo
sie zuverlässig danebenliegen. Daraus entwickelst du ein Gefühl dafür, welche Aufgaben sich überhaupt für
KI eignen , und lernst, Anfragen so zu formulieren, dass brauchbare Ergebnisse herauskommen.

Danach geht es an die Werkzeuge. Du arbeitest mit Text-, Bild-, Video- und Sprach-KI und setzt sie für das
ein, was im Beruf tatsächlich anfällt: Entwürfe schreiben, recherchieren, Präsentationen erstellen,
Bildmaterial erzeugen und in der Kommunikation unterstützen. So entsteht ein Überblick darüber, welches
Werkzeug bei welcher Aufgabe hilft.

Der nächste Schritt ist die digitale Prozessautomatisierung . Statt jede Aufgabe einzeln anzustoßen,
verbindest du mehrere Schritte zu einem Ablauf , der von selbst läuft, und bindest ihn in deine bestehenden
Arbeitsprozesse ein . Weil ein automatisierter Ablauf nur so gut ist wie seine Ergebnisse, bewertest du die
Qualität systematisch , erkennst typische Fehler und Risiken und weißt, wo die Grenzen von KI liegen und an
welchen Stellen ein Mensch entscheiden muss.

Zum Schluss wird es konkret: Du entwickelst KI-Workflows für deinen eigenen Arbeitsbereich , zugeschnitten
auf die Aufgaben, die bei dir wirklich anfallen.

Am Ende setzt du KI im Arbeitsalltag gezielt ein , hast eigene Abläufe automatisiert und kannst Ergebnisse
kritisch einordnen. Du erhältst ein Zertifikat mit einem Nachweis über deine Kompetenzen.

Der Kurs ist für dich, wenn du KI im Beruf nutzen willst, ohne technisches Vorwissen mitzubringen , ob im
Büro, in der Verwaltung, im Service, im Personalwesen oder in der Projektarbeit. Programmieren lernst du
hier nicht.

02 Lehrplan & Module

1. KI-Grundlagen & Anwendungslogik

Verständnis zentraler Funktionsprinzipien von KI-Systemen, Einsatzbereichen im Berufsalltag und
technologischen Rahmenbedingungen.

2. Text-, Bild- und Video-KI im Beruf

Praxisnahe Anwendung von KI-Tools für Texterstellung, Bildgenerierung, Videoinhalte, Präsentationen und
digitale Content-Erstellung
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3. Digitale Prozessautomatisierung

Strukturierte Einbindung KI-gestützter Workflows zur Entlastung bei Routineaufgaben, Recherche,
Kommunikation und administrativen Tätigkeiten.

4. Qualität, Risiken & Grenzen von KI

Bewertung von KI-Ergebnissen, Einschätzung von Risiken, Fehlerquellen und technischen Grenzen
moderner KI-Anwendungen.

5. KI-Workflows im eigenen Arbeitsbereich

Pragmatische Integration von KI-Tools in bestehende Arbeitsprozesse zur Steigerung von Effizienz,
Produktivität und digitaler Handlungssicherheit.

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerzertifikat: "IT-gestütztes Projektmanagement & Automatisierung"

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Keine Vorerfahrung

Technische Voraussetzungen

Deutschkenntnisse mindestens B2

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

Fachkräfte

Berufstätige
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Mögliche Berufsbilder: KI-Manager, Prompt Engineer, Digitalisierungsmanager

NÄCHSTER SCHRITT
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