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WissensReich Academy

Vorsprung durch Wissen

Kursplan
Effizient arbeiten
mit Kl - Tools und
Strategien fur
Selbststandige

Strukturierter Kursplan fur die achtwochige
Weiterbildung Kl - Tools und Strategien fur
Selbststandige, aufgeteilt auf 31 Stunden Live-
Unterricht und 8 Stunden Selbstlerneinheiten.
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Woche 1: Grundlagen & Prompting ( stunden)

Du lernst die Funktionsweise generativer Kl kennen und ent-
wickelst fundierte Prompt-Techniken, um ChatGPT gezielt fur
deine beruflichen Anforderungen zu nutzen.

Grundlagen generativer Kl und Einfiihrung in ChatGPT

In dieser ersten Einheit erhéltst du einen umfassenden Uberblick tGber die
Funktionsweise und vielfaltigen Moglichkeiten generativer Kiinstlicher In-
telligenz. Wir erklaren dir, wie verschiedene KI-Modelle funktionieren, welche
Stérken und Grenzen sie haben und wie sie sich in deinem beruflichen Alltag
einsetzen lassen. Du lernst die wichtigsten Unterschiede zwischen verschie-
denen KI-Systemen kennen und erfahrst, wie du ChatGPT datenschutzkon-
form einrichtest und konfigurierst. Anhand einfacher, praxisnaher Aufgaben
machst du deine ersten konkreten Erfahrungen mit der Kl und verstehst, wie
du sie als digitalen Assistenten nutzen kannst, um Zeit zu sparen und deine
Arbeitsqualitat zu verbessern.

Prompt-Techniken und Frameworks

Diese Einheit vermittelt dir die entscheidenden Fahigkeiten fur die effektive
Kommunikation mit ChatGPT. Du lernst verschiedene bewahrte Prompt-Stra-
tegien und -Frameworks kennen, die dir helfen, prazise und zielfGhrende
Anfragen zu formulieren. Wir zeigen dir, wie du deine Prompts strukturierst,
um optimale Ergebnisse zu erzielen, und wie du durch geschickte Fragestel-
lungen die Kl dazu bringst, genau die Inhalte zu liefern, die du bendétigst. An-
hand praktischer Ubungen trainierst du, eigene Anfragen zu optimieren - von
der Erstellung Uberzeugender Marketingtexte Uber professionelle E-Mails bis
hin zu kreativen Inhalten fir deine Zielgruppe. Zum Abschluss entwickelst
du dein persdnliches Prompt-Portfolio mit bewdhrten Formulierungen fur
wiederkehrende Aufgaben.

Mit diesem Grundlagenwissen bist du optimal vorbereitet, um Kl-Tools gezielt und
effektiv in deinem Arbeitsalltag einzusetzen und erste konkrete Produktivitatssteige-
rungen zu erzielen.
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Woche 2: Datenschutz & Fortgeschrittene
Nutzung (5 Stunden)

Diese Woche vermittelt dir das notwendige Wissen fur
rechtssicheren KI-Einsatz und erweitert deine Fahigkeiten
mit fortgeschrittenen ChatGPT-Funktionen.

Datenschutz, Ethik & rechtliche Aspekte bei KI-Nutzung

Der verantwortungsvolle Umgang mit Kl steht im Mittelpunkt dieser Einheit.
Du lernst die wichtigsten DSGVO-Bestimmungen fur den KI-Einsatz kennen
und erfahrst, wie du sensible Daten sicher handhabst. Wir behandeln ethi-
sche Fragen wie Bias-Vermeidung, Transparenz und Fairness in KI-Systemen.
Du entwickelst einen eigenen Leitfaden fur den rechtssicheren KI-Einsatz in
deinem Unternehmen und lernst, potenzielle Risiken zu identifizieren und zu
minimieren. Praktische Checklisten helfen dir dabei, auch in Zukunft com-
pliant zu bleiben.

Fortgeschrittene ChatGPT-Funktionen

Hier entdeckst du das volle Potenzial von ChatGPT PRO. Du lernst, wie du
komplexe Recherchen durchflihrst, mehrstufige Denkprozesse anstoi3t

und die Kl far anspruchsvolle Analyseaufgaben nutzt. Wir zeigen dir, wie du
ChatGPT fur Marktanalysen, Konkurrenzbeobachtung und Trendforschung
einsetzt. Du Ubst das Arbeiten mit ldngeren Dokumenten, das Zusammen-
fassen komplexer Inhalte und die Entwicklung strategischer Empfehlungen.
Besonders wertvoll: Du lernst, wie du die Kl als Sparringspartner far wichtige
Geschéaftsentscheidungen nutzen kannst.

Mit diesen erweiterten Fahigkeiten und dem Wissen um rechtssichere KI-Nutzung
kannst du Kl-Tools professionell und verantwortungsvoll in komplexeren Geschafts-
prozessen einsetzen.
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Woche 3: Kl-Assistenten & visuelle
Planung (5 Stunden)

Du vertiefst deine ChatGPT-Kenntnisse und erstellst deine
ersten eigenen Kl-Assistenten flr wiederkehrende Aufgaben.

Fortgeschrittene ChatGPT-Funktionen

In dieser Einheit steht die revolutiondre Canvas-Funktion von ChatGPT im
Mittelpunkt. Du lernst, wie du Ideen visuell strukturierst und gemeinsam
mit der Kl weiterentwickelst. Wir zeigen dir, wie du Marketingplane, Projekt-
strukturen und Geschaftskonzepte direkt im Canvas aufbaust und iterativ
verbesserst. Diese visuelle Zusammenarbeit mit Kl er6ffnet vollig neue Még-
lichkeiten fur kreative Prozesse und strategische Planung. Du tbst anhand
konkreter Beispiele und entwickelst eigene Canvas-Projekte fur dein Busi-
ness.

Kl-Assistenten mit Custom GPTs

Hier wird es richtig spannend: Du erstellst deine ersten eigenen Kl-Assisten-
ten! Wir zeigen dir Schritt far Schritt, wie du Custom GPTs mit spezifischen
Rollen, Aufgaben und Fachwissen entwickelst. Diese mafRgeschneiderten As-
sistenten sind perfekt fur wiederkehrende Aufgaben in deinem Business - sei
es Kundenberatung, Content-Erstellung oder Projektmanagement. Du lernst,
wie du Assistenten mit deinem spezifischen Branchen-Know-how trainierst
und sie optimal flr deine Zielgruppe konfigurierst. Am Ende dieser Einheit
hast du mindestens einen funktionsfahigen Kl-Assistenten, den du sofort
einsetzen kannst.

Mit eigenen KI-Assistenten und fortgeschrittenen visuellen Planungstools hast du
jetzt die Werkzeuge, um deine Arbeitsablaufe zu revolutionieren und strategische
Projekte auf einem vollig neuen Level anzugehen.
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Woche 4: Kl fur Bild & Ton (5 Stunden)

Diese Woche erweitert deinen Kl-Horizont um die faszinieren-
den Moglichkeiten der Bild- und Audiogenerierung.

Bildgenerierende und bildbearbeitende KiI

Tauche ein in die kreative Welt der KI-Bildgenerierung! Du lernst die fih-
renden Tools wie DALL-E, Midjourney und Stable Diffusion kennen und be-
herrschst nach dieser Einheit die Kunst des visuellen Promptings. Wir zeigen
dir, wie du professionelle Bilder fur Websites, Social Media Posts, Prasenta-
tionen und Marketingmaterialien erstellst. Du Ubst verschiedene Bildstile,
lernst die Feinheiten der Prompt-Formulierung fur visuelle Ergebnisse und
erfahrst, wie du bestehende Bilder Kl-gestltzt bearbeitest und optimierst.
Besonders wertvoll: Du entwickelst einen eigenen visuellen Stil flr deine
Marke.

Audio-KI und Sounderstellung

Die Zukunft der Audioerstellung liegt in der KI! Du entdeckst die beeindru-
ckenden Moéglichkeiten der Sprachsynthese mit Tools wie ElevenLabs und
lernst, wie du naturlich klingende Voiceovers flr Videos, Podcasts oder Pra-
sentationen erstellst. Wir zeigen dir, wie du mit Suno personalisierte Audio-
Intros, Jingles oder sogar ganze Musikstlicke komponierst. Diese Fahigkeiten
eréffnen dir vollig neue Méglichkeiten fur Content-Marketing, Podcast-Pro-
duktion und die Vertonung deiner Présentationen. Du tbst anhand prakti-
scher Beispiele und erstellst deine ersten professionellen Audio-Assets.

Mit Kl-generierten Bildern und professionellen Audio-Inhalten erweiterst du dein
kreatives Arsenal um machtige Tools, die deine Content-Qualitat auf ein neues Level
heben und dir einen deutlichen Wettbewerbsvorteil verschaffen.
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Woche 5: Dokumente & Wissensmanage-
ment s stunden)

Revolutioniere deine Arbeitsweise bei Prasentationen und
Wissensorganisation mit intelligenten Kl-Tools.

Pradsentationen mit Kl gestalten

Schluss mit zeitaufwandiger Prdsentationserstellung! Du lernst Tools wie
Gamma und Beautiful.ai kennen, die dir helfen, professionelle Prasentatio-
nen in Rekordzeit zu erstellen. Wir zeigen dir, wie KI nicht nur das Design
Ubernimmt, sondern auch bei der Strukturierung von Inhalten, der Entwick-
lung Gberzeugender Storylines und der Auswahl passender Visualisierungen
unterstitzt. Du Gbst anhand konkreter Business-Szenarien und erstellst
verschiedene Prasentationstypen - von Kundengewinnungs-Pitches bis hin
zu internen Strategieprasentationen. Das Ergebnis: Présentationen, die nicht
nur Zeit sparen, sondern auch Uberzeugender sind.

Kl fiir Wissensmanagement

NotebookLM revolutioniert dein Wissensmanagement! Du lernst, wie du die-
ses machtige Tool nutzt, um Informationen intelligent zu strukturieren, zu
verarbeiten und abrufbar zu machen. Wir zeigen dir, wie du eine persénliche
Wissensdatenbank aufbaust, die deine Dokumente, Notizen und Recherchen
verknUpft und durchsuchbar macht. Du entwickelst Strategien fur effizien-
tes Informationsmanagement und lernst, wie du NotebookLM fur Kunden-
recherchen, Projektdokumentation und die Aufbereitung komplexer Themen
nutzt. Diese Fahigkeiten machen dich nicht nur effizienter, sondern auch zu
einem noch kompetenteren Berater fur deine Kunden.

Durch intelligente Prasentationserstellung und professionelles Wissensmanage-
ment optimierst du deine Arbeitsablaufe nachhaltig und positionierst dich als hoch-
professioneller Experte, der auch komplexeste Projekte souveran meistert.
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Woche 6: Video & Content-Strategie (stunden)

Erschliel3e dir die Welt der KI-gestltzten Videoproduktion
und entwickle eine durchdachte Content-Strategie flr dein
Personal Branding.

Kl fiir Bewegtbildproduktion

Die Zukunft der Videoproduktion ist da! Du lernst cutting-edge Tools wie
VEOS3, Sora und HeyGen kennen und erstellst anhand praktischer Beispiele
professionelle Videos ohne teure Ausristung. Wir zeigen dir, wie du animierte
Erklarvideos, Produkt-Pitches und sogar realistische Avatar-Prasentationen
erstellst. Du Ubst verschiedene Video-Formate und lernst, wie du Storytelling-
Prinzipien mit KI-Tools kombinierst. Besonders wertvoll: Du entwickelst eine
eigene Video-Content-Strategie, die perfekt zu deinen Geschéaftszielen passt
und deine Zielgruppe begeistert.

Selbstvermarktung & Personal Branding

Hier fihren wir alle bisherigen Kenntnisse zusammen! Du entwickelst eine
umfassende Personal-Branding-Strategie, die ChatGPT, Bild-KI und Video-KI
intelligent kombiniert. Wir erarbeiten gemeinsam deinen individuellen Con-
tent-Plan, der deine Expertise sichtbar macht und Vertrauen bei deiner Ziel-
gruppe aufbaut. Du lernst, wie du konsistent wertvollen Content erstellst, der
deine Positionierung starkt und neue Kunden anzieht. Am Ende dieser Ein-
heit hast du einen 3-Monats-Content-Plan, den du sofort umsetzen kannst,
plus die Tools und Techniken, um diesen effizient zu realisieren.

Mit professioneller Video-Produktion und einer durchdachten Content-Strategie
baust du dir eine starke Personal Brand auf, die dich als innovativen Experten posi-
tioniert und kontinuierlich neue Geschaftsmoglichkeiten generiert.



()

WissensReich Academy

Vorsprung durch Wissen

Woche 7: KI-Agents & Prasentationen

(5 Stunden)

Automatisiere wiederkehrende Aufgaben und entdecke die
neuesten Entwicklungen im Bereich KI-Agents.

Kl zur Dokumentenverarbeitung

Automatisierung ist der Schltssel zur Effizienz! Du lernst, wie du Kl fir wie-
derkehrende BlUroaufgaben einsetzt - von der automatischen Berichtserstel-
lung Gber Protokoll-Generierung bis hin zur intelligenten E-Mail-Bearbeitung.
Wir zeigen dir praktische Workflows, die dir wéchentlich Stunden sparen. Du
entwickelst eigene Automatisierungsroutinen fur deine spezifischen Aufga-
ben und lernst, wie du Vorlagen und Systeme erstellst, die deine Produktivi-
tat nachhaltig steigern.

Agents

Willkommen in der Zukunft der KI! Du lernst Plattformen wie Manus kennen
und erstellst rollenbasierte Agents fir Beratung, Verkauf und Kundenservice
- ganz ohne Programmierkenntnisse. Diese intelligenten Assistenten kén-
nen komplexe Kundenanfragen bearbeiten, Beratungsgesprache fihren und
sogar Verkaufsprozesse unterstitzen. Du entwickelst eigene Agents fur deine
wichtigsten Business-Prozesse und lernst, wie du diese kontinuierlich opti-
mierst. Diese Technologie kann dein Business-Modell revolutionieren und dir
vollig neue Skalierungsmaoglichkeiten eréffnen.

Mit intelligenter Automatisierung und modernen Ki-Agents transformierst du dein
Business in ein hocheffizientes System, das dir mehr Zeit fur strategische Aufgaben
verschafft und neue Umsatzpotenziale erschlief3t.
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Woche 8: Rechtssicherheit & Abschluss-
prOjEkt (5 Stunden)

Sichere dich rechtlich ab und prasentiere dein persdnliches
Kl-Projekt.

EU Al Act

Der EU Al Act definiert die rechtlichen Rahmenbedingungen fur Kl in Euro-
pa. Du lernst die wichtigsten Bestimmungen kennen und verstehst, was sie
konkret fir dein Business bedeuten. Wir erarbeiten gemeinsam einen praxis-
tauglichen Leitfaden fur rechtssicheren Kl-Einsatz, der dich vor rechtlichen
Problemen schitzt und gleichzeitig Innovation erméglicht. Du entwickelst
Checklisten und Prozesse, die dir helfen, auch zuklinftige Kl-Tools compliant
einzusetzen.

Abschlussprojekt und Ausblick

Der Hohepunkt des Kurses! Jeder Teilnehmer prasentiert sein individuelles
Kl-Projekt - sei es ein automatisierter Workflow, ein innovativer Content-Pro-
zess oder ein KI-Agent flr das eigene Business. Du erh3ltst wertvolles Feed-
back von der Gruppe und dem Trainer. Zum Abschluss werfen wir einen Blick
auf kommende KI-Entwicklungen und diskutieren, wie du dein Wissen kon-
tinuierlich erweitern kannst. Du verldsst den Kurs nicht nur mit praktischen
KI-Skills, sondern auch mit einem konkreten Umsetzungsplan fur die ndchs-
ten Monate.

Mit rechtssicherem KI-Einsatz und deinem individuellen Abschlussprojekt bist du
bestens gerustet, um Kl-Technologien langfristig und strategisch in deinem Busi-
ness zu nutzen und dabei stets auf dem neuesten Stand zu bleiben.



