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 Lehrgangsprofil

KI im Arbeits- und Büroalltag
Lerne, Künstliche Intelligenz (KI) sicher und effizient im Büroalltag einzusetzen. Du entwickelst eigene Prompts und optimierst
typische Arbeitsprozesse mit KI.

Zielgruppe • Mitarbeitende in Büro, Verwaltung und Projektarbeit
• Personen, die KI produktiv und rechtssicher im Arbeitsalltag einsetzen möchten
• Personen, die ihre digitale Kompetenz im Umgang mit KI stärken möchten

Inhalt Dieser Praxistag zeigt Dir, wie Du Künstliche Intelligenz (KI) im Büroalltag professionell einsetzen kannst.
Du lernst die rechtssichere Nutzung gemäß EU-AI-Act kennen und nutzt KI für Recherche,
Wissensmanagement sowie die Erstellung von E-Mails, Konzepten und Protokollen. Anhand praxisnaher
Beispiele entwickelst Du eigene Anwendungsmöglichkeiten für typische Arbeitsprozesse.

Das lernst Du:

• Grundlagen der professionellen KI-Nutzung im Arbeitskontext

• Rechtssicherheit & Compliance: EU-AI-Act (Art. 4), Datenschutz und interne Vorgaben

• Arbeiten mit firmeneigenen KI-Systemen, beispielsweise Copilot oder ChatGPT

• Recherche, Zusammenfassung und Wissensmanagement mit KI

• Effizientes Schreiben von E-Mails, Rückmeldungen, Konzepten und Protokollen

• Komplexe Themen überblicken und strukturieren

• Praxisnahe Beispiele aus Büro, Projektarbeit, Verwaltung und Kundenkommunikation

• Live-Demonstrationen einer produktiven KI-Arbeitsweise

• Prompt-Werkstatt: Entwicklung eigener Prompts und Aufbau einer persönlichen Prompt-Bibliothek

• Mini-Use-Cases für typische Arbeitsprozesse in Recherche, Entscheidungsfindung, Planung und
Kommunikation

• Leitfaden für die sichere und effiziente Nutzung im eigenen Unternehmen

Du gewinnst Sicherheit im Umgang mit KI, sparst Zeit bei wiederkehrenden Aufgaben und stärkst Deine
digitale Kompetenz für den Arbeitsalltag.

Abschluss BBT-Zertifikat

Termine 28.10.2026 :
08:00 - 16:00 Uhr

Dauer 9 UE (à 45 Minuten)
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Hinweis 479 Euro

Arbeitsmaterial • Firmeneigenes KI-System (z. B. Copilot oder ChatGPT), falls vorhanden

Zusatzinfo Erfüllt für Unternehmen die Vorgaben nach Art. 4 KI-Verordnung (EU AI Act).

Gebühren 479,00 € ►förderfähig

Förderung ESF Plus Fachkursförderungnn
Ab dem 01. September 2026 werden
ausgewählte Fachkurse durch das ESF Plus
Förderprogramm unterstützt.
Teilnehmende können bis zu 45 % Förderung
erhalten.
Förderberechtigt sind Personen, die in Baden-
Württemberg wohnen oder arbeiten.
Ausgeschlossen sind Beschäftigte des
öffentlichen Dienstes sowie Beschäftigte von
Transfergesellschaften.
nnBeschäftigte rechtlich selbstständiger
Unternehmen mit öffentlichen Mitteln können
jedoch gefördert werden.
Weitere Informationen unter: www.esf-bw.de.


