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V E R T I E F U N G S K U R S

KI im Arbeitsalltag
Tools & Prompts — in 2 Wochen souverän mit KI arbeiten.

KI-Kompetenz ist 2026 Basis-Skill für fast jede Wissensarbeit — kein Hype mehr. Du lernst,

KI-Tools wie ChatGPT, Claude, Microsoft Copilot und Google Gemini souverän im

Berufsalltag einzusetzen — aufgabenorientiert statt tool-fixiert: Prompting, Texte &

Recherche, E-Mail- und Meeting-Workflows, Daten-Analyse, Medien-Erstellung, inklusive

Datenschutz und EU AI Act. Geprüft wird mit einer Live-Demo deines eigenen KI-

Workflows.

K U R S D AT E N

KI im Arbeitsalltag

FÖRDERUNG

Kostenlos mit Bildungsgutschein

DAUER

2 Wochen Vollzeit (90 UE)

FORMAT

Hybrid

START

alle 2 Wochen

ABSCHLUSS

HE-Zertifikat: KI im Arbeitsalltag

KO ST E N LO S E  B E R AT U N G

house-education.de

CERTQUA · AZAV-ZERTIFIZIERT

KI souverän nutzen — der Skill von 2026

KI-Kompetenz ist 2026 Basis-Skill für fast

jede Wissensarbeit — kein Hype mehr.

Nicht das Tool entscheidet — sondern wie

du fragst (Prompting).

Du gehst mit einer eigenen Prompt-

Bibliothek und fertigen Workflows nach

Hause.

Bin ich hier richtig?

Für Fach- und Führungskräfte, die in diesem Feld wirksam werden und sich gezielt qualifizieren wollen.

Du willst KI produktiv nutzen

Du willst KI als Produktivitäts-Verstärker in

deinem Arbeitsalltag einsetzen.

Du willst ein KI-Skill-Profil

Du bewirbst dich neu und willst ein klares KI-

Skill-Profil zeigen.

Du willst Praxis statt Hype

Konkrete Workflows, die du sofort einsetzen

kannst.

Dein Tag im Hybrid-Format

Vormittags live mit TrainerIn im Kurs, nachmittags selbstgesteuert mit optionalem Trainer-Zugriff. Bewährter Rhythmus für intensiven Wissens-

Erwerb plus eigene Anwendung.

L I V E- L E A R N I N G  M I T  D O Z E N T I N N E N

Vormittag 09:00 – 13:00

In den Live-Sessions erarbeitest du gemeinsam mit der Gruppe

Modelle und Methoden und übst sie direkt — mit Erfahrung der

DozentInnen, Austausch und direktem Feedback.

Pause

B E G L E I T E N D E S  S E L B S T S T U D I U M

Nachmittag 14:00 – 17:00

Zwischen den Live-Sessions vertiefst du die Inhalte eigenständig

und im eigenen Tempo. So schaffst du Raum für Reflexion,

Transfer und nachhaltige Verankerung des Gelernten.



Was du lernst — und was du danach kannst

W O C H E  1

Grundlagen, Prompting & Kernaufgaben
KI-Grundlagen, EU AI Act, Prompt-Engineering, Kernaufgaben

D U  L E R N S T D A M I T  G E L I N G T  D I R

W O C H E  2

Workflows & Anwendung
E-Mail/Meeting, Daten, Medien, Live-Demo

D U  L E R N S T D A M I T  G E L I N G T  D I R

Zertifizierung im Detail

Du erhältst das HE-Zertifikat ‚KI im Arbeitsalltag'. Die Prüfung ist eine Live-Demo deines

eigenen KI-Workflows — eine direkte Arbeitsprobe. Du gehst zudem mit einer persönlichen

Prompt-Bibliothek (10–15 Templates) und 2–3 fertigen Workflows nach Hause.

P R Ü F U N G S - F O R M AT  ·  TA G  1 0

Dein Nutzen auf einen Blick Voraussetzungen

KI-Grundlagen, Datenschutz und EU AI Act–

Prompting-Prinzipien und Frameworks (CRISPE, RTF, RACE)–

Texte, E-Mails und Übersetzungen mit KI erstellen–

Recherchieren, Dokumente analysieren, je Aufgabe das passende

Tool wählen (z.B. ChatGPT, Claude, Copilot, Gemini, Perplexity)

–

Du unterscheidest ML und generative KI und berücksichtigst DSGVO und

EU AI Act.

–

Du erledigst Text-, E-Mail- und Rechercheaufgaben souverän mit KI.–

Du formulierst Prompts strukturiert (CRISPE, RTF, RACE).–

Du wählst je Aufgabe das passende KI-Tool und verbesserst Ergebnisse

iterativ.

–

E-Mail- und Meeting-Workflows mit KI–

Excel/CSV-Daten mit KI analysieren–

Bilder, Folien und Videos mit KI erstellen–

Eigene Prompt-Bibliothek aufbauen–

Du automatisierst E-Mail- und Meeting-Workflows.–

Du analysierst und visualisierst Daten mit KI.–

Du erstellst Medien (Bild, Folie, Video) mit KI.–

Du baust einen End-to-End-KI-Workflow und demonstrierst ihn live.–

Live-Demo eines End-to-End-KI-

Workflows (ca. 15 Min inkl. Q&A)

→

Eigener realer Use-Case→

Schriftliche Reflexion→

Hochaktuelles Skill-Set — KI-Kompetenz als Basis-Skill der

Wissensarbeit.

✓

Eigene Prompt-Bibliothek (10–15 Templates) + 2–3 fertige

Workflows zum Mitnehmen.

✓

Live-Demo des eigenen Workflows als Prüfung — direkte

Arbeitsprobe.

✓

Tool-Lizenzen (ChatGPT Plus, Claude Pro etc.) im Kursbeitrag

enthalten.

✓

Keine formale Vorqualifikation erforderlich; Berufserfahrung wird

empfohlen.

Sichere Deutschkenntnisse (mindestens Niveau B2).

Bereitschaft, an Live-Sessions und praktischen Übungen aktiv

teilzunehmen.

Technische Ausstattung (Laptop, Webcam, Headset) bei Bedarf kostenfrei

von HE ausleihbar.

Bereit für deinen souveränen Umgang mit KI?

Vereinbare eine kostenlose Beratung. Wir klären gemeinsam, ob der Kurs zu deinem Profil passt, beantworten alle Fragen zu Ablauf, Zertifizierung

und Förderung — und unterstützen dich bei der Beantragung des Bildungsgutscheins.
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