(@)} Unsere Seminarraume sind mit aktueller PC-Technik

Ausstattun

Dozenten

Theorie und Praxis

bestens fiir die unterrichteten Inhalte besttickt. Fir
die KI-Kurse stehen zusatzlich geschéftliche Zugénge
zu den fihrenden KI-Diensten sowie lokal betriebene
Sprachmodelle bereit, die flr datenschutzkritische
Ubungen zur Verfiigung stehen. Teilnehmerdaten
werden dabei nicht an offentliche Dienste
Ubertragen.

Die fachliche Aus- und Weiterbildung unserer
Dozenten garantiert den ,State of the Art” in jedem
Themengebiet. Zertifiziert und padagogisch
erfahren, besitzen sie zudem fundierte
Praxiserfahrung durch langjahrige Tatigkeit im
Projektgeschaft.

Der Unterricht findet in kleinen Gruppen an modernen
Arbeitsplatzen statt. Jeder Themenblock beginnt mit
einer kurzen fachlichen Einordnung und geht unmittel-
bar in betreute Ubungen an echten Arbeitsdokumen-
ten Uber.

Sie arbeiten mit den marktfihrenden Assistenten — Mi-
crosoft 365 Copilot, ChatGPT und Claude — und lernen
dabei die Bedienkonzepte, die sich auf jedes andere
Werkzeug lbertragen lassen. Sie erstellen und lberar-
beiten Texte, werten Tabellen aus, fassen lange Doku-
mente und Besprechungen zusammen, bereiten Pra-
sentationen vor und automatisieren wiederkehrende
Ablaufe.

Ein durchgehender Schwerpunkt liegt auf der Quali-
tatssicherung: erfundene Angaben erkennen, Quellen
prifen, Ergebnisse verantwortlich freigeben. Ebenso
behandeln wir den betrieblichen Rahmen — welche Da-
ten dirfen in welches System, was regelt die Betriebs-
vereinbarung, wie dokumentiert man den Kl-Einsatz.
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PRASENZ, INHOUSE ODER ONLINE

Einstieg in eine

effizientere Arbeitswelt

KI'im Arbeitsalltag

Sicher und produktiv arbeiten mit
Kl-Assistenten in Office, E-Mail und

Standardsoftware

Fir alle,

die mit Kl arbeiten sollen

— ohne Vorkenntnisse
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KI-Assistenten sind in Word, Excel, Outlook, Teams und
in zahllosen Fachanwendungen angekommen. Wer sie
beherrscht, erledigt Routineaufgaben in einem Bruch-
teil der bisherigen Zeit. Wer sie unbedacht einsetzt,
produziert Fehler, verletzt Datenschutzregeln und ver-
liert das Vertrauen von Kunden und Kollegen.

Dieser Kurs vermittelt die praktische Handlungskom-

Bildungsziel

petenz fur den taglichen Umgang mit KI-Werkzeugen:
Was kdnnen die Systeme, wo liegen ihre Grenzen, wie
formuliert man wirksame Arbeitsauftrage und wie pruft
man Ergebnisse, bevor sie das Haus verlassen.

Die Teilnehmenden erwerben damit genau die KI-Kom-
petenz, die Artikel 4 der EU-KI-Verordnung von allen
Beschéftigten verlangt, die KI-Systeme im Unterneh-
men betreiben oder nutzen.

Das Angebot richtet sich an Menschen, deren berufli-
O che Qualifikation vorwiegend in den Berufen der Ver-
Q. waltung, Sachbearbeitung, Vertrieb, Personalwesen,
T Buchhaltung, Marketing und Assistenz liegt und die K-
9 Werkzeuge in ihrer taglichen Arbeit einsetzen sollen
oder wollen. Generell sind Menschen, die beruflich mit
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Texten, Dokumenten und den damit verbundenen An-
wendungen zu tun haben, angesprochen und werden
von dem Wissen beruflich profitieren. Vorkenntnisse im
Bereich Kl sind ausdrtcklich nicht erforderlich.
Vorausgesetzt wird lediglich die sichere Bedienung ei-
nes Windows-Arbeitsplatzes und der gangigen Office-
Anwendungen. Auch Menschen, die einer KI-Einfiih-
rung im Betrieb bislang skeptisch gegeniiberstehen,
sind uns herzlich willkommen — begriindete Skepsis ist
ein guter Ausgangspunkt fir sicheren und kompeten-
ten Umgang mit einer Technologie.

Beschaftigte, deren aktuelle Berufstatigkeit von Ki-
Kompetenzen abhangt oder die solche Kenntnisse be-
nétigen, um erneut in den Beruf einsteigen zu kénnen,
erhalten in dem Kurs alle wesentlichen Kompetenzen,
um gut aufgestellt in die Nutzung von KI-Werkzeugen
im Beruf einzusteigen.

Kompetenzprofil
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Nutzen fiir ihr Kompetenzprofil:

Spulrbare Zeitersparnis bei Korrespondenz, Doku-
mentation und wiederkehrenden Auswertungen.

Ein einheitliches Qualitats- und Sicherheitsniveau
im Umgang mit KI statt unkontrollierter Einzell6-
sungen.

Nachweisbare Erflllung der KI-Kompetenzpflicht
nach Artikel 4 der EU-KI-Verordnung, dokumen-
tiert durch Teilnahmezertifikate.

Abbau von Beriihrungsdngsten und eine héhere
Kompetenz, die Sie fiir Arbeitgeber attraktiver
macht.

MODUL

INHALT

Funktionsweise, Moglichkeiten und
Grenzen, Marktuberblick

Wirksame Prompting-Techniken, Kontext und
Prompts Rollen, eigene Vorlagen

Texte und
Kommuni-
kation

Daten und Excel-Auswertungen, Formeln, Dia-
Tabellen gramme, Datenaufbereitung
Recherche Zusammenfassungen, Quellenpri-
und Vortrag | fung, PowerPoint, Bilderzeugung
Qualitat Fehler erkennen, DSGVO, EU-KI-VO,
und Recht Urheberrecht, Mitbestimmung
Betreute Umsetzung gangiger Auf-

gaben/Projekte aus lhrem Arbeits-
alltag

- 20 Tage - 200 Unterrichtseinheiten

Word und Outlook, Protokolle,
Ubersetzungen, Tonalitat

Anwen-
dungsfille

Kostenlbernahme

Termine

Beratun

Die Arbeitsagenturen und Jobcenter Gibernehmen
die vollen Kursgebiihren, Fahrtkosten und ggf. die
Leistungen fir lhren Unterhalt.

WICHTIG: In unseren Kursgebtihren sind alle Prii-
fungsgutscheine enthalten, die fir die angestreb-
ten Zertifizierungen bei Microsoft, VMware, Cisco
oder dem Linux Professional Institute (LPI) benotigt
werden.

Das Angebot ist auch zugelassen fir Kunden, die
den Bildungsscheck oder andere offentliche Férde-
rungen in Anspruch nehmen sowie Selbstzahler.

Der Kurs startet mehrfach im Jahr an allen Standor-
ten. Inhouse-Termine vereinbaren wir individuell, auf
Wunsch auch als Blockveranstaltung oder in Halbta-
gesmodulen neben dem laufenden Tagesgeschaft.

Unterrichtszeit: Mo—Fr 8:15-16:00 Uhr

O) Sie sind unsicher, welches Angebot zu lhrem Team
passt? Vereinbaren Sie ein unverbindliches Bera-
tungsgesprach. Wir klaren den Kenntnisstand, emp-
fehlen die passende Kursstufe und stellen bei Bedarf
ein abgestimmtes Programm aus Anwender-, Ent-
wickler- und Entscheiderkurs zusammen.



