
E S F +  G E F Ö R D E R T E  W E I T E R B I L D U N G

KI IM ARBEITSALLTAG
Grundlagen, Prompting und eigene Assistenten

Was ist morgen in deinem Betrieb konkret nutzbar?

Du möchtest KI nicht nur ausprobieren, sondern verstehen und sicher für deine täglichen Aufgaben einsetzen? In diesem
Modul entwickelst du eine verlässliche Arbeitsweise: von guten Prompts über den eigenen KI-Assistenten bis zum
verantwortungsvollen Umgang mit Daten und Ergebnissen.

F Ü R  W E N  I S T  DAS  M O D U L  G E E I G N E T ?

Für Beschäftigte aus kleinen und mittleren Unternehmen, die noch keine oder nur erste Erfahrungen mit KI haben. Besonders
geeignet für kaufmännische Mitarbeitende, Assistenzen, Meister:innen, Betriebsleitungen, HR- und Personalverantwortliche
sowie QM und Verwaltung.

DAS KANNST DU DANACH

AUF EINEN BLICK

18.11.–11.12.2026 4 Lernwochen 24 Stunden / 32 Unterrichtseinheiten Abschluss mit Zertifikat

Präsenz in Hannover und Online-Live keine Vorkenntnisse erforderlich

398 € EIGENANTEIL statt 1.328 € regulärer Teilnahmegebühr 70 % ESF+-Förderung

ANMELDUNG UND DURCHFÜHRUNG

Zwei Partner, klare Rollen: Die Anmeldung läuft über die Profil GmbH, die Inhalte verantwortet bundesweit.academy.

V E R A N S TA LT E R  —  A N M E L D U N G  &  O R G A N I S AT I O N

Die Profil GmbH kümmert sich um Anmeldungen und
Organisation. Alle Präsenztermine finden direkt bei Profil
statt.

Präsenzort: Gerhardtstraße 3 · 30167 Hannover

Kontakt: info@profil-hannover.de

KO N Z E P T I O N  &  D U R C H F Ü H R U N G

bundesweit.academy UG ist verantwortlich für das
Inhaltliche: Konzeption und Durchführung der
Weiterbildung.

Kontakt: sophie@bundesweit.academy

Weitere Informationen: bundesweit.academy/digitale-
kompetenzen-kmu/

Kofinanziert von der Europäischen Union und dem Land Niedersachsen über die NBank. Projektträger: Profil GmbH. Konzeption und
Durchführung: bundesweit.academy UG.
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KI richtig einordnen: Du verstehst, wie generative KI
arbeitet und wofür sie im Arbeitsalltag geeignet ist.

✓

Bessere Prompts schreiben: Du formulierst verlässliche
Anweisungen für deine wiederkehrenden Aufgaben.

✓

Eigene Assistenten nutzen: Du richtest einen KI-
Assistenten für eine konkrete Routineaufgabe ein.

✓

Sicher entscheiden: Du erkennst Fehler im KI-Output und
beachtest Datenschutz und EU AI Act.

✓



DEIN LERNWEG ÜBER VIER WOCHEN

Kofinanziert von der Europäischen Union und dem Land Niedersachsen über die NBank. Projektträger: Profil GmbH. Konzeption und
Durchführung: bundesweit.academy UG.
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WO C H E  1

KI VERSTEHEN UND EINORDNEN

Präsenz: Mittwoch, 18.11.2026 · 13:00–17:30 Uhr
Online-Live: Freitag, 20.11.2026 · 15:30–17:30 Uhr

1

verstehen, wie generative KI grundsätzlich arbeitet✓

unterschiedliche KI-Funktionen und Werkzeugkategorien
einordnen

✓

geeignete Aufgaben aus dem eigenen Arbeitsalltag
erkennen

✓

erste Datenschutzregeln beim Einsatz von KI beachten✓

WO C H E  2

PROMPTS FÜR ECHTE ARBEITSAUFGABEN

Präsenz: Mittwoch, 25.11.2026 · 13:00–17:30 Uhr

Online-Live: Freitag, 27.11.2026 · 15:30–17:30 Uhr

2

Prompts mit Rolle, Kontext, Aufgabe und Beispielen
aufbauen

✓

ungenaue Anweisungen systematisch verbessern✓

wiederverwendbare Prompts für eigene Aufgaben
entwickeln

✓

Fehler und Halluzinationen in KI-Ergebnissen erkennen✓

WO C H E  3

EIGENE KI-ASSISTENTEN AUFBAUEN

Präsenz: Mittwoch, 02.12.2026 · 13:00–17:30 Uhr
Online-Live: Freitag, 04.12.2026 · 15:30–17:30 Uhr

3

einen Assistenten für eine eigene Routineaufgabe
einrichten

✓

Texte, Bilder, PDFs und Tabellen mit KI verarbeiten✓

den Assistenten mit realen Fällen testen und verbessern✓

sinnvolle Grenzen und Kontrollpunkte festlegen✓

WO C H E  4

KI SICHER UND VERANTWORTUNGSVOLL EINSETZEN

Präsenz: Mittwoch, 09.12.2026 · 13:00–17:30 Uhr
Online-Live: Freitag, 11.12.2026 · 15:30–17:30 Uhr

4

KI-Ergebnisse kritisch auf Richtigkeit und Qualität prüfen✓

DSGVO und EU AI Act auf den eigenen Arbeitsalltag
übertragen

✓

Regeln für den Umgang mit betrieblichen Daten
entwickeln

✓

einen persönlichen KI-Fahrplan erstellen✓


