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Informationsblatt zum Modul

Kl im BUro | ChatGPT, CoPilot & Co.

Kursdauer Umfang Kurskiirzel Priifung/Zertifikat Tragerzertifizierung | Unterrichtsform

Vollzeit 4 Wo 200 UE KI-O Interne Prifung A2206006 100% Online, dozentengefiihrt inkl. flexibel nutzbare Lernstrecken im
Teilzeit ca. 8 Wo. (Unterrichtseinheiten) mycareernow GmbH Online-Campus

Kursschwerpunkte

e EinfUhrung in Klnstliche Intelligenz und Prozessoptimierung mit Kl-
ihre Einsatzmaglichkeiten im Biro Unterstltzung

e Grundlagen und Funktionsweise e Datenschutz, Sicherheit und ethische
von ChatGPT, Microsoft Copilot und Aspekte beim Kl-Einsatz
vergleichbaren Tools * Integration von Kl-Tools in bestehende

e Praktische Nutzung von Kl fur Texte, Office-Software und Arbeitsprozesse
E-Mails, Berichte und Dokumentationen e Praxisiibungen zur strukturierten

e Zeitmanagement und Anwendung von Kl im Buroalltag

Beratung und Kontakt Christian Zart, Leiter Karriereberatung
E-Mail: beratung@mycareernow.de
Telefon: +49 351 89881416
Mobil: +49 158 88362116
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Zielgruppen

Fuhrungskrafte sowie Buro- und Verwaltungskrafte, die den Einsatz Kunstlicher Intelligenz im
Arbeitsalltag verstehen und effektiv nutzen mochten.

Der Kurs ist ideal fur alle, die ihre digitalen Kompetenzen erweitern und KI-Anwendungen wie
ChatGPT oder Microsoft CoPilot sicher einsetzen wollen, um Arbeitsprozesse zu automati-
sieren, zu vereinfachen und produktiver zu gestalten.

Auch Mitarbeiter, die KI-Technologien in ihrem Team einfUhren oder begleiten, profitieren von
dieser praxisorientierten Qualifikation.

Dieses Kursmodul kann, wie alle unsere QCG-Kurse, im Vollzeitformat oder berufsbegleitend
absolviert werden und umfasst 200 Unterrichtseinheiten a 45 Minuten.

Ziele dieses Weiterbildungsmoduls

Dieses Modul vermittelt Kursteilnehmern einen praxisnahen Einstieg in den Einsatz
moderner KI-Tools im Buroalltag. Sie lernen, sich von Anwendungen wie ChatGPT, Microsoft
Copilot und weiteren smarten Assistenzsystemen bei typischen Aufgaben in Verwaltung,
Kommunikation, Organisation und Dokumentation effizient unterstitzen zu lassen.

Im Mittelpunkt steht der sichere, sinnvolle und produktive Einsatz von Kl-gestutzten
Werkzeugen. So erfahrt man, wie Kl beim Verfassen von Texten, bei der Datenanalyse, bei
Prasentationen oder bei der Organisation von Arbeitsablaufen gezielt eingesetzt wird. Dabei
entwickeln die Teilnehmer ein grundlegendes Verstandnis fur die Funktionsweise der Tools und
lernen, diese strukturiert in ihren jeweiligen Arbeitsalltag zu integrieren.

Am Ende der Weiterbildung sind unsere Kursteilnehmer in der Lage, KI-Tools routiniert
anzuwenden, Aufgaben zeitsparender zu erledigen und die Potenziale Kunstlicher Intelligenz
eigenstandig und verantwortungsvoll im Buroalltag zu nutzen.

Beratung und Kontakt Christian Zart, Leiter Karriereberatung
E-Mail: beratung@mycareernow.de
Telefon: +49 351 89881416
Mobil: +49 158 88362116
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Mehrwert fur lhr Unternehmen

Die Inhalte dieses Moduls wurden mit dem Ziel konzipiert, lhre Mitarbeitenden gezielt fir den produktiven, sicheren
und verantwortungsvollen Einsatz von Klnstlicher Intelligenz zu qualifizieren, indem sie lernen, moderne Kl-Tools
effektivin bestehende Arbeitsprozesse zu integrieren und dadurch von der Texterstellung Uber Datenanalysen bis
hin zur Prozessorganisation schneller, praziser und ressourcenschonender zu arbeiten.

So steigern sie nicht nur nachhaltig Effizienz und Qualitat, sondern starken vor allem die langfristige
Wettbewerbsfahigkeit lhres Unternehmens.

Individuelle modulare Organisation, z. B. bei Bildungsstrecken bzw.

Diese fachliche Weiterbildung konnen Sie im Rahmen des Chancenqualifizierungsgesetzes (QCG) mit Fordermitteln
zur Erwachsenenbildung durch die Bundesagentur fur Arbeit fordern lassen. Es gibt eine Vielzahlindividueller
Fordermoglichkeiten und kombinierbarer Bildungsmodule. Sprechen Sie uns an, wir beraten Sie gerne.

Dieses Lernmodul kann flexibel mit einer weiteren Lernstrecke kombiniert werden. So kénnen Sie die Qualifizierung
ihrer Mitarbeiter gezielt steuern und auf ein hohes fachliches Kompetenzniveau fihren.

Beratung und Kontakt Christian Zart, Leiter Karriereberatung
E-Mail: beratung@mycareernow.de
Telefon: +49 35189881416
Mobil: +49 158 88362116
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Weitere Module dieser Bildungskette
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Modulinfos
Modul Kurs-/Modul-Name UE
B4.0 Bildung 4.0 — Kurs- und Organisationsgrundlagen: Basismodul fir Teilnehmer zum Onboarding in 10

Technik und Organisation der Remotekurse (Nutzung Teams, Sharepoint & Co.)

KI-GR Grundlagen der Kiinstlichen Intelligenz: Dieses QCG-Modul bietet einen praxisnahen Einstieg in die 200
Welt der Kiuinstlichen Intelligenz. Man lernt, wie maschinelles Lernen, neuronale Netze und Tools wie
ChatGPT funktionieren und die Arbeitswelt verandern. Nach dem Kurs erkennt man Potenziale, kann
Chancen einschatzen und Kl gezielt im Berufsalltag nutzen.

KI-AW Anwendungen der Kiinstlichen Intelligenz: In diesem weiteren Dozenten-gefiihrten Onlinekurs vertiefst 200
man sein Wissen aus dem Grundlagenkurs mit dem Einstieg in Machine Learning, Deep Learning und
neuronale Netze. So lernt man, komplexe KI-Modelle zu entwickeln, Daten intelligent zu analysieren und
Projekte strategisch zu steuern. Und so wird man zur gefragten Fachkraft in der digitalen Transformation.

KI-IT Kl-Manager in der IT: Dieser Kurs vermittelt das Wissen, um Kl in die Unternehmensstrategie 200
einzufuhren. Man lernt, KI-Potenziale zu erkennen, datenbasierte Prozesse zu optimieren und
nachhaltige Strategien zu entwickeln. Der Fokus auf Projektsteuerung, ChangeManagement und KI-Ethik
macht Teilnehmer zu gefragten Fuhrungskraften flr Kl-getriebene Innovation und Transformation.

Beratung und Kontakt Christian Zart, Leiter Karriereberatung

Coreer E-Mail: beratung@mycareernow.de

now Telefon: +49 35189881416
Mobil:  +49 158 88362116
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Modul Kurs-/Modul-Name UE

KI-IT-EX KI-Manager in der IT - Aufbaukurs: In diesem aufbauenden Modul vertieft man sein Wissen im gezielten 200
Einsatz von Kl durch prazise und kontextbezogene Prompts. Man lernt, Eingaben systematisch zu
entwickeln, zu analysieren und zu optimieren, um KI-Ausgaben kontrolliert zu steuern. Zudem erfahrt
man, wie man komplexe Workflows automatisiert und Mitarbeiter im professionellen Umgang mit
Prompt-Techniken anleitet — fir effiziente, reproduzierbare und qualitativ hochwertige Kl-Ergebnisse.

KI-PX Praxisprojekt Kiinstliche Intelligenz in der IT: Dieser Kurs vermittelt umfassendes Wissen zum Prompt 200
Engineering. Teilnehmer lernen KI-Systeme wie ChatGPT & Co. gezielt zu steuern und fur ihre Projekte
zu nutzen. In dieser praxisnahen Weiterbildung entwickelt man wirkungsvolle Prompts flyeralarm und
optimiert Ergebnisse fur Text, Daten, Code und kreative Anwendungen - eine Schlisselkompetenz der
Zukunft.

KI-O Kl im Biiro - ChatGPT, CoPilot & Co.: In diesem Kurs lernen Teilnehmer, moderne Kl-Tools in ihrem 200
Buroalltag effektiv zu nutzen. Sie lernen, wie ChatGPT, Microsoft Copilot & Co. einzusetzen sind, sodass
sie bei Texten, Tabellen, Analysen, Prasentationen und Projektorganisation wertvolle Unterstutzung
leisten. Sie erfahren und Giben, Klinstliche Intelligenz im Kontext typischer Office-365-Anwendungen
produktiver zu nutzen.

KI-CM Kl im Content Marketing: In diesem Modul erfahren Teilnehmer, wie man Kiinstliche Intelligenz gezielt 200
im Content Marketing einsetzt. Sie lernen Kl-Tools zur Ideenfindung, Text- und Medienerstellung kennen,
analysieren Zielgruppen und personalisieren Inhalte mit Daten und Algorithmen - fur kreativeres,
effizienteres und messbar erfolgreicheres Marketing. Praktische Ubungen zeigen dann, wie man KI-
Workflows flr Planung, Produktion und Distribution erfolgreich anwendet.

Beratung und Kontakt Christian Zart, Leiter Karriereberatung
E-Mail: beratung@mycareernow.de
Telefon: +49 351 89881416
Mobil: +49 158 88362116
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