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ONLINE-MODUL  •  4 STUNDEN
Meine persönliche KI-Welt –
KI? Kein Problem. Entdecken Sie Ihren neuen digitalen Alltagshelfer.
Hands-on-Einstieg für absolute Beginner – ausprobieren, staunen, loslegen.
	💡  KI ist kein Hexenwerk. Kein Vorwissen nötig, kein Technik-Studium, kein Code. Nur ein Browser – und Neugier. In 4 Stunden erleben Sie selbst, wie einfach KI im Alltag funktioniert.



Viele fragen sich: Ist das sicher? Ist das was für mich? Ist das kompliziert? Klare Antwort: Nein, nein und nein. Wir reisen gemeinsam durch die KI-Welt – praktisch, entspannt, mit echten Beispielen aus Ihrem Arbeitsalltag.

	  Wer ist dabei?
1. Alle, die noch nie mit KI gearbeitet haben
1. Alle, die neugierig aber unsicher sind
1. Verwaltung, Vertrieb, HR, Kommunikation
Voraussetzung: Browser + Internet
	
	  Unser Reiseplan
Station 1  •  45 Min.  –  Ankunft: Was ist KI?
Station 2  •  60 Min.  –  Mein erster Prompt
Station 3  •  75 Min.  –  KI als Alltagshelfer
Station 4  •  45 Min.  –  Grenzen & Vertrauen
Abschluss  •  15 Min.  –  Mein KI-Fahrplan



  Station 1 – Ankunft in der KI-Welt  •  45 Min.

Kein Technik-Vortrag – ein Gespräch. Was haben Sie gehört, gelesen, gefühlt? Wir sammeln, räumen auf und schauen live zu, wie KI antwortet.

1. Was meinen wir mit „KI“? ChatGPT, Copilot, Gemini – wer ist wer?
1. Was kann KI wirklich? Was nicht? Ist KI gefährlich?
1. Raum für alle Fragen – keine ist zu einfach

  Station 2 – Mein erster Prompt  •  60 Min.

Alle öffnen: chatgpt.com oder copilot.microsoft.com – kostenlos. Merksatz: „Erklär der KI, wer du bist, was du brauchst und wie du es haben möchtest.“

	💡 Prompt 1 – Warm-up
„Ich bin [Berufsbezeichnung]. Schreib mir eine kurze Abwesenheitsnotiz für nächste Woche. Ton: locker, professionell.“



	💡 Prompt 2 – Zusammenfassen
„Fasse diesen Text in 3 Stichpunkten zusammen. Einfache Sprache: [Text einfügen]“



	💡 Prompt 3 – Umformulieren
„Schreib diese E-Mail freundlicher und kürzer um: [E-Mail einfügen]“



1. Prompt-Aufbau: Rolle – Aufgabe – Format
1. Warum die erste Antwort nicht immer die beste ist – und wie man verfeinert

	  Station 3 – KI als Personal Assistant  •  75 Min.
1. Texte schreiben, kürzen, verbessern
1. Meeting-Vorbereitung & Protokolle
1. Ideen entwickeln, Recherche-Einstieg
1. Präsentationsstruktur entwerfen
	
	  Station 4 – Grenzen kennen & Vertrauen  •  45 Min.
1. KI halluziniert – immer mitdenken
1. Keine Kundendaten, keine Passwörter
1. Faustregel: Postkarten-Test
1. Live-Experiment: KI auf die Probe



	💡 Meeting vorbereiten
„Ich habe morgen ein Meeting zu [Thema]. Welche 5 Fragen sollte ich vorbereiten? Ich spreche mit [Zielgruppe].“



	💡 Feedback formulieren
„Gib [Kollegin] konstruktives Feedback zu [Situation]. 3 Sätze – wertschätzend, klar.“



	  Abschluss – Mein KI-Fahrplan  •  15 Min.
1. Eine Aufgabe, die ich morgen ausprobiere
1. Eine Frage, die ich noch habe
1. Was ich über KI vorher dachte – und jetzt anders sehe
	
	  Was Sie mitnehmen
1. Verständnis: was KI ist – und was nicht
1. Sicherheit im Umgang mit KI-Tools
1. Mind. 5 eigene Prompts, sofort nutzbar
1. Klarheit über Datenschutz
1. Mut und Lust, weiterzumachen
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