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Fernkurs KI-Kompetenz fiir den Berufsalltag
Kl verstehen, Prompts meistern, Arbeitsprozesse transformieren: dein praxisnaher Einstieg in die Kl-

gestiitzte Arbeitswelt.

Du méchtest Kiinstliche Intelligenz verstehen und sicher in deinem Berufsalltag einsetzen? In diesem Fernkurs baust
du Schritt fir Schritt die Kompetenzen auf, die du dafiir brauchst. Du lernst die Grundlagen generativer Kl kennen,
entwickelst wirkungsvolle Prompts und nutzt Microsoft 365 Copilot als rotes Praxisbeispiel fiir Texte, E-Mails,
Meetings, Tabellen, Prasentationen, Workflows und eigene KI-Agenten. Weitere Module vermitteln dir den
rechtlichen Rahmen und zeigen, wie du Kl-gestiitzte Verdnderungen aktiv gestaltest. Im abschlieBenden
Praxisprojekt tibertragst du dein Wissen auf einen konkreten Anwendungsfall aus deinem Arbeitsumfeld.

Kl verstehen: Grundlagen, Werkzeuge und Mindset
Autor:in: Martina Peukert

® Kl verstandlich einordnen: Was Kiinstliche
Intelligenz ist, wie sie sich von menschlicher
Intelligenz unterscheidet und wo ihre Grenzen
liegen.

® Grundbegriffe sicher anwenden: Maschinelles
Lernen, neuronale Netze, Deep Learning,
generative Kl, LLMs, Trainingsdaten, Tokens
und Halluzinationen.

® \Werkzeuge und Einsatzfelder tiberblicken: Kl fiir
Text, Recherche, Bilder, Daten und
Prasentationen passend zur Aufgabe auswahlen.

® Kl sicher nutzen: Datenschutz, Vertraulichkeit,
Urheberrecht und die kritische Priifung von
Ergebnissen von Anfang an mitdenken.

® FEin tragfahiges KI-Mindset entwickeln: Angste
sachlich einordnen, eigene Zeitfresser
erkennen, erste Anwendungen testen und
Teams konstruktiv mitnehmen.

Prompting meistern: klare Anweisungen, bessere Ergebnisse
Autor:in: Martina Peukert
® Prompts systematisch aufbauen: Rolle,
Aufgabe, Kontext, Format, Ton und Beispiele
gezielt kombinieren.
® Ergebnisse schrittweise verbessern: Rollen
einsetzen, Varianten vergleichen, Riickfragen
nutzen und mit klaren lterationsschleifen
arbeiten.
® Prompting-Techniken einordnen: Zero-Shot,
Few-Shot und mehrstufige Vorgehensweisen
passend zur Aufgabe auswahlen.
® Multimodal prompten: Anweisungen fiir Texte,
Bilder, Videos, Audio, Prasentationen, Tabellen
und weitere Anwendungen entwickeln.
® Eigene Prompt-Praxis aufbauen: Vorlagen fiir
unterschiedliche Arbeitsbereiche nutzen,
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Ausgaben kritisch priifen, Prompt Injection
erkennen und eine persénliche Prompt-
Bibliothek anlegen.

Kl als Effizienz-Turbo: mit Copilot produktiver arbeiten

Autor:in: Nicolai Schiimann

Copilot richtig einordnen: Copilot Chat und
Microsoft 365 Copilot unterscheiden sowie
Funktionen, Lizenzen und Einsatzgrenzen
realistisch bewerten.

Routineaufgaben beschleunigen: Texte, E-
Mails, Meetings, Tabellen und Prasentationen in
Word, Outlook, Teams, Excel und PowerPoint
effizient bearbeiten.

Workflows automatisieren und Zusammenarbeit
verbessern: wiederkehrende Ablaufe erkennen,
Connectors sinnvoll nutzen und Wissen im
Team verfligbar machen.

Assistenten und Agenten unterscheiden:
geeignete Anwendungsfalle erkennen und einen
eigenen Copilot-Agenten entwickeln, testen
und weiterentwickeln.

Werkzeuge souveran auswahlen: Copilot mit
anderen Sprachmodellen vergleichen, Daten
und Berechtigungen beriicksichtigen und die
Zukunft der KI-gestiitzten Biiroarbeit einordnen.

Kl verantwortungsvoll einsetzen: Datenschutz, Urheberrecht und EU Al Act

Autor:in: Prof. Dr. Janine Wendt

Rechtliche Grundlagen verstehen: Datenschutz,
Urheberrecht, Vertraulichkeit und zentrale
Compliance-Anforderungen beim Kl-Einsatz.
Den EU Al Act einordnen: Risikoklassen,
Transparenzpflichten, Dokumentation und
Verantwortlichkeiten im Uberblick.
KI-Anwendungen risikobasiert bewerten:
Einsatzfalle priifen, Haftungsfragen erkennen
und geeignete SchutzmaBnahmen ableiten.
Deepfakes und Manipulation begegnen: Risiken
erkennen und klare Regeln fiir Priifung und
Kommunikation entwickeln.

Recht in die Praxis libertragen: mit Checklisten,
Entscheidungshilfen und klaren Zustéandigkeiten
sicherer handeln.

KI-Verdanderungen gestalten: Change-Kompetenz und Self-Leadership

Autor:in: Yvonne Breinlinger-Scheuring
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® Nutzen liberzeugend vermitteln: Mehrwert,
Aufwand und mogliche Effekte von KI fiir
Stakeholder nachvollziehbar darstellen.

® Vorbehalte konstruktiv aufgreifen: Unsicherheit
und Al-Anxiety erkennen, Gesprache
moderieren und Orientierung geben.

® Pilotprojekte wirksam aufsetzen: geeignete
Quick Wins auswahlen, testen, auswerten und
schrittweise skalieren.

® Fihrung und Zusammenarbeit starken: Rollen
klaren, Vorbildverhalten entwickeln und
gemeinsames Lernen férdern.

® Die personliche Entwicklung planen: nachste
Schritte, Lernziele und Netzwerkaktivitaten in
einer eigenen Roadmap festhalten.

Praxisprojekt: deinen eigenen KI-Anwendungsfall umsetzen
Autor:in: Martina Peukert
® Einen relevanten Anwendungsfall auswahlen:
Zeitfresser und wirksame Hebel im eigenen
Arbeitskontext identifizieren.
® Ziel und Erfolgskriterien festlegen: den
gewiinschten Nutzen konkret beschreiben und
messbar machen.
® Eine passende L6sung entwerfen: Tool, Prompt,
Daten und Workflow bewusst auswahlen.
® Einen funktionsfahigen Prototyp umsetzen: die
Lésung testen, Riickmeldungen einholen und
gezielt verbessern.
® Ergebnisse liberzeugend darstellen: Wirkung
bewerten, Business Case dokumentieren und
einen realistischen Rollout planen.

Online-
Seminare

3 Online-Seminare inklusive
Online-Seminar zu Modul 2: ,,Prompting-Werkstatt: Prompts gezielt entwickeln und verbessern”

Online-Seminar zu Modul 3: ,,Microsoft 365 Copilot in der Praxis”

Online-Seminar zu Modul 3: ,Vom Assistenten zum Agenten: eigene Copilot-Agenten bauen”

Flexibel weiterbilden - jederzeit und lberall.

® 18 Monate Zugang: Kein Zeitdruck, du bestimmst dein Tempo.
® Print & digital: Lerne jederzeit und flexibel - mit deinen gedruckten und digitalen Lernmaterialien.
® Optionale Online-Seminare: Vertiefe dein Wissen live mit Expert:innen.
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Dein Nutzen

® Du verstehst, wie generative Kl funktioniert, kennst ihre Grenzen und entwickelst ein souveranes Kl-Mindset.

® Du entwickelst klare, wirkungsvolle Prompts und verbesserst KI-Ergebnisse systematisch.

® Du nutzt Microsoft 365 Copilot fiir Texte, E-Mails, Meetings, Tabellen und Prasentationen und erkennst geeignete
Automatisierungspotenziale.

® Du unterscheidest KI-Assistenten von KI-Agenten und entwickelst einen eigenen Copilot-Agenten fiir eine
wiederkehrende Aufgabe.

® Du beriicksichtigst Datenschutz, Urheberrecht, den EU Al Act sowie den verantwortungsvollen Umgang mit Daten und
KI-Ergebnissen.

® Du gestaltest KI-gestiitzte Veranderungen aktiv mit und starkst deine Change-Kompetenz und dein Self-Leadership.

Methoden

SchlieBe deinen Fernkurs mit der E-Priifung ,,Fernkurs KI-Kompetenz fiir den Berufsalltag" ab. Alle Details findest du beim
Fernkurs Kl-Kompetenz fiir den Berufsalltag mit Zertifikat (42887).

In der Veranstaltung kénnen folgende Drittanbieter-Tools eingesetzt werden

Lern-Community

Die MS Teams Lern-Community ist eine interaktive Plattform, die es Lernenden ermdglicht, sich mit anderen Teilnehmer:
innen und Trainer:innen auszutauschen und gemeinsam zu lernen. Diese Community ergéanzt jedes Seminar und bietet eine
Umgebung, in der Fragen gestellt, Diskussionen gefiihrt und Ressourcen geteilt werden kénnen.

Weitere Informationen sind in der Datenschutzerklarung unter https://www.haufe-akademie.de/datenschutz zu finden.

Mehr tiber Lern-Community:
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/lern-community-lux

KI-Tools
In diesem ausgewahlten Seminar der Haufe Akademie spielen KlI-Tools eine wichtige Rolle.

Fir ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung méglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie fiir die Einhaltung der geltenden Datenschutzbestimmungen und
die Sicherheit der Verarbeitung verantwortlich sind. Die Haufe Akademie hat keine vertragliche Beziehung zum Anbieter,
und die Teilnehmer:innen miissen selbststéndig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu verwenden, die keine Riickschliisse auf eine Person zulasst.

Details zur Verarbeitung sind in der Datenschutzerklarung des jeweiligen Tools wie z.B. ChatGPT, Gemini, HeyGen,
Perplexity etc. zu finden.

Teilnehmer:innenkreis

® . Fach- und Fiihrungskrafte aus allen Unternehmensbereichen, die KI-Kompetenz fundiert aufbauen und
verantwortungsvoll einsetzen méchten.
- Mitarbeitende aus Marketing, HR und Personal, Assistenz, Einkauf, Finanz- und Rechnungswesen sowie weiteren
Fachbereichen, die wiederkehrende Aufgaben mit Kl effizienter bearbeiten wollen.
« Projektverantwortliche und Teamleitungen, die KI-Anwendungen auswahlen, Pilotprojekte begleiten oder Kl-


https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/lern-community-lux
https://openai.com/de-DE/policies/privacy-policy/
https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=de
https://www.heygen.com/policy
https://www.perplexity.ai/de/hub/legal/privacy-policy
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gestiitzte Prozesse einfiihren méchten.
- Einsteiger:innen und Quereinsteiger:innen ohne technischen Hintergrund, die einen verstandlichen und praxisnahen
Zugang zu Kiinstlicher Intelligenz suchen.

Diese Veranstaltung ist auch als Modul buchbar von:

Fernkurs KI-Kompetenz fiir den Berufsalltag mit Zertifikat

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Expert Lines

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Details zur Weiterbildung

Fernkurs | Online

ca. b50h

Starttermine

01.12.2026 01.01.2027 01.02.2027
01.03.2027 01.04.2027 01.05.2027
01.06.2027 01.07.2027 01.08.2027
01.09.2027 01.10.2027 01.11.2027
01.12.2027 01.01.2028 01.02.2028
01.03.2028

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/42825

Teilnahmegebiihr
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https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
https://www.haufe-akademie.de/42825
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€ 1.590,- zzgl. MlwSt.
€1.892,10 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/42825
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/fags

Unsere ausfiihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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