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01 Kursbeschreibung

Man muss KI nicht programmieren können, um sie zu verstehen. Aber wer im Beruf mit ihr arbeitet, sollte
wissen, was hinter Begriffen wie maschinelles Lernen oder generative KI steckt. Sonst bleibt jedes neue
Werkzeug eine Blackbox, der man entweder zu viel oder zu wenig zutraut.

In diesem Kurs legst du das Fundament für dieses Verständnis . Du lernst die wichtigsten Begriffe kennen
und erfährst, wie sich KI entwickelt hat. Du verstehst, wie maschinelles Lernen und neuronale Netze im Kern
funktionieren , ohne dafür Formeln zu brauchen, und unterscheidest schwache, starke und generative KI ,
sodass du Schlagzeilen und Werbeversprechen einordnen kannst. Das zahlt sich im Alltag schneller aus, als
man denkt: Wer weiß, wie ein Sprachmodell zu seinen Antworten kommt, wundert sich nicht mehr, wenn es
eine Quelle erfindet, sondern prüft sie von vornherein. Weil KI nicht im luftleeren Raum läuft, schaust du dir
auch die digitalen Grundlagen an, auf denen sie aufbaut, vom Internet bis zur Cloud.

Danach wird es konkret. Du bekommst einen Überblick über die KI-Anwendungen, die im Büroalltag heute
eingesetzt werden , und erkennst, an welchen Stellen deiner eigenen Arbeit sie sinnvoll sein können . Dazu
gehören die Grundlagen von Datenschutz und Recht , damit du von Anfang an weißt, worauf du beim
Umgang mit KI achten musst.

Am Ende kannst du KI erklären, KI-Werkzeuge richtig einordnen und einschätzen, was sie in deinem
Arbeitsalltag leisten können.

Der Kurs ist für dich, wenn du ohne Vorkenntnisse in das Thema KI einsteigen willst und erst einmal
verstehen möchtest, womit du es zu tun hast. Er ist der erste Schritt. Im Aufbaukurs [Name des
Aufbaukurses] setzt du das Wissen dann um und entwickelst eigene Prompts und Abläufe für deine
Aufgaben.

02 Lehrplan & Module

1. Grundlagen und Formen Künstlicher Intelligenz

Was ist Künstliche Intelligenz: Definitionen, Entwicklung und wichtige Begriffe
Grundprinzipien von maschinellem Lernen und neuronalen Netzen
Unterschied zwischen schwacher, starker und generativer KI

2. Digitale Grundlagen und KI-Anwendungen im Büroalltag

Digitale Grundlagen: Internet-, Web- und Cloud-Technologien als Basis für KI
Überblick über gängige KI-Anwendungen im Büroalltag

3. Datenschutz und rechtliche Grundlagen im Umgang mit KI

Einführung in Datenschutz- und rechtliche Grundlagen im Umgang mit KI
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03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerzertifikat: "Künstliche Intelligenz (KI) verstehen und im Arbeitsalltag
anwenden"

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Keine Vorerfahrung

Technische Voraussetzungen

Deutschkenntnisse mindestens B2

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

WiedereinsteigerInnen

QuereinsteigerInnen

Mögliche Berufsbilder: Bürosachbearbeiter, Verwaltungsassistent, Bürokaufmann

NÄCHSTER SCHRITT
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