
XXX
In dieser ersten Einheit erhältst du einen umfassenden Überblick über die 
Funktionsweise und vielfältigen Möglichkeiten generativer Künstlicher Intel-
ligenz. Wir erklären dir, wie verschiedene KI-Modelle funktionieren, welche 
Stärken und Grenzen sie haben und wie sie sich in deinem beruflichen Alltag 
einsetzen lassen. Du lernst die wichtigsten Unterschiede zwischen verschiede-
nen KI-Systemen kennen und erfährst, wie du ChatGPT datenschutzkonform 
einrichtest und konfigurierst. Anhand einfacher, praxisnaher Aufgaben machst 
du deine ersten konkreten Erfahrungen mit der KI und verstehst, wie du sie als 
digitalen Assistenten nutzen kannst, um Zeit zu sparen und deine Arbeitsquali-
tät zu verbessern.

XXXX
Diese Einheit vermittelt dir die entscheidenden Fähigkeiten für die effektive 
Kommunikation mit ChatGPT. Du lernst verschiedene bewährte Prompt-Stra-
tegien und -Frameworks kennen, die dir helfen, präzise und zielführende An-
fragen zu formulieren. Wir zeigen dir, wie du deine Prompts strukturierst, um 
optimale Ergebnisse zu erzielen, und wie du durch geschickte Fragestellungen 
die KI dazu bringst, genau die Inhalte zu liefern, die du benötigst. Anhand 
praktischer Übungen trainierst du, eigene Anfragen zu optimieren – von der 
Erstellung überzeugender Marketingtexte über professionelle E-Mails bis hin 
zu kreativen Inhalten für deine Zielgruppe. Zum Abschluss entwickelst du dein 
persönliches Prompt-Portfolio mit bewährten Formulierungen für wiederkeh-
rende Aufgaben.

Mit diesem Grundlagenwissen bist du optimal vorbereitet, um KI-Tools gezielt 
und effektiv in deinem Arbeitsalltag einzusetzen und erste konkrete Produktivi-
tätssteigerungen zu erzielen.

Woche 1: XXX (4 Stunden)

XXX
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Kursplan 
Effizient arbeiten 
mit KI – Tools und 
Strategien für  
Selbstständige
Strukturierter Kursplan für die achtwöchige Weiter-
bildung KI – Tools und Strategien für Selbstständi-
ge, aufgeteilt auf 31 Stunden Live-Unterricht und 8 
Stunden Selbstlerneinheiten.
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Grundlagen generativer KI und Einführung in ChatGPT
In dieser ersten Einheit erhältst du einen umfassenden Überblick über die 
Funktionsweise und vielfältigen Möglichkeiten generativer Künstlicher Intel-
ligenz. Wir erklären dir, wie verschiedene KI-Modelle funktionieren, welche 
Stärken und Grenzen sie haben und wie sie sich in deinem beruflichen Alltag 
einsetzen lassen. Du lernst die wichtigsten Unterschiede zwischen verschiede-
nen KI-Systemen kennen und erfährst, wie du ChatGPT datenschutzkonform 
einrichtest und konfigurierst. Anhand einfacher, praxisnaher Aufgaben machst 
du deine ersten konkreten Erfahrungen mit der KI und verstehst, wie du sie als 
digitalen Assistenten nutzen kannst, um Zeit zu sparen und deine Arbeitsquali-
tät zu verbessern.

Prompt-Techniken und Frameworks
Diese Einheit vermittelt dir die entscheidenden Fähigkeiten für die effektive 
Kommunikation mit ChatGPT. Du lernst verschiedene bewährte Prompt-Stra-
tegien und -Frameworks kennen, die dir helfen, präzise und zielführende An-
fragen zu formulieren. Wir zeigen dir, wie du deine Prompts strukturierst, um 
optimale Ergebnisse zu erzielen, und wie du durch geschickte Fragestellungen 
die KI dazu bringst, genau die Inhalte zu liefern, die du benötigst. Anhand 
praktischer Übungen trainierst du, eigene Anfragen zu optimieren – von der 
Erstellung überzeugender Marketingtexte über professionelle E-Mails bis hin 
zu kreativen Inhalten für deine Zielgruppe. Zum Abschluss entwickelst du dein 
persönliches Prompt-Portfolio mit bewährten Formulierungen für wiederkeh-
rende Aufgaben.

Mit diesem Grundlagenwissen bist du optimal vorbereitet, um KI-Tools gezielt 
und effektiv in deinem Arbeitsalltag einzusetzen und erste konkrete Produktivi-
tätssteigerungen zu erzielen.

Woche 1: Grundlagen & Prompting (4 Stunden)

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



Datenschutz, Ethik & rechtliche Aspekte bei KI-Nutzung
Der verantwortungsvolle Umgang mit KI steht im Mittelpunkt dieser Einheit. 
Du lernst die wichtigsten DSGVO-Bestimmungen für den KI-Einsatz kennen 
und erfährst, 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 für den rechtssicheren KI-Einsatz in 
deinem Unternehmen und lernst, potenzielle Risiken zu identifizieren und zu 
minimieren. Praktische Checklisten helfen dir dabei, auch in Zukunft compliant 
zu bleiben.

Fortgeschrittene ChatGPT-Funktionen
Hier entdeckst du das volle Potenzial von ChatGPT PRO. Du lernst, wie du 
komplexe Recherchen durchführst, mehrstufige Denkprozesse anstößt und die 
KI für anspruchsvolle Analyseaufgaben nutzt. Wir zeigen dir, wie du ChatGPT 
für Marktanalysen, Konkurrenzbeobachtung und Trendforschung einsetzt. Du 
übst das Arbeiten mit längeren Dokumenten, das Zusammenfassen komplexer 
Inhalte und die Entwicklung strategischer Empfehlungen. Besonders wertvoll: 
Du lernst, wie du die KI als Sparringspartner für wichtige Geschäftsentschei-
dungen nutzen kannst.

Mit diesen erweiterten Fähigkeiten und dem Wissen um rechtssichere KI-Nut-
zung kannst du KI-Tools professionell und verantwortungsvoll in komplexeren 
Geschäftsprozessen einsetzen.
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Woche 2: Datenschutz & Fortgeschrittene 
Nutzung (5 Stunden)

Diese Woche vermittelt dir das notwendige Wissen für rechts-
sicheren KI-Einsatz und erweitert deine Fähigkeiten mit fortge-
schrittenen ChatGPT-Funktionen.



Fortgeschrittene ChatGPT-Funktionen
In dieser Einheit steht die revolutionäre Canvas-Funktion von ChatGPT im Mit-
telpunkt. Du lernst, wie du Ideen visuell strukturierst und gemeinsam mit der KI 
weiterentwickelst. Wir zeigen dir, wie du Marketingpläne, Projektstrukturen und 
Geschäftskonzepte direkt im Canvas aufbaust und iterativ verbesserst. Diese 
visuelle Zusammenarbeit mit KI eröffnet völlig neue Möglichkeiten für kreative 
Prozesse und strategische Planung. Du übst anhand konkreter Beispiele und 
entwickelst eigene Canvas-Projekte für dein Business.

KI-Assistenten mit Custom GPTs
Hier wird es richtig spannend: Du erstellst deine ersten eigenen KI-Assisten-
ten! Wir zeigen dir Schritt für Schritt, wie du Custom GPTs mit spezifischen 
Rollen, Aufgaben und Fachwissen entwickelst. Diese maßgeschneiderten As-
sistenten sind perfekt für 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 für deine Zielgruppe konfigurierst. Am Ende dieser Einheit hast 
du mindestens einen funktionsfähigen KI-Assistenten, den du sofort einsetzen 
kannst.

Mit eigenen KI-Assistenten und fortgeschrittenen visuellen Planungstools hast 
du jetzt die Werkzeuge, um deine Arbeitsabläufe zu revolutionieren und strate-
gische Projekte auf einem völlig neuen Level anzugehen.
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Woche 3: KI-Assistenten & visuelle 
Planung (5 Stunden)

Du vertiefst deine ChatGPT-Kenntnisse und erstellst deine ers-
ten eigenen KI-Assistenten für wiederkehrende Aufgaben.



Bildgenerierende und bildbearbeitende KI
Tauche ein in die kreative Welt der KI-Bildgenerierung! Du lernst die führenden 
Tools wie DALL·E, Midjourney und Stable Diffusion kennen und beherrschst 
nach dieser Einheit die Kunst des visuellen Promptings. Wir zeigen dir, wie du 
professionelle Bilder für Websites, Social Media Posts, Präsentationen und 
Marketingmaterialien erstellst. Du übst verschiedene Bildstile, lernst die Fein-
heiten der Prompt-Formulierung für visuelle Ergebnisse und erfährst, wie du 
bestehende Bilder KI-gestützt bearbeitest und optimierst. Besonders wertvoll: 
Du entwickelst einen eigenen visuellen Stil für deine Marke.

Audio-KI und Sounderstellung
Die Zukunft der Audioerstellung liegt in der KI! Du entdeckst die beeindrucken-
den Möglichkeiten der Sprachsynthese mit Tools wie ElevenLabs und lernst, 
wie du natürlich klingende Voiceovers für Videos, Podcasts oder Präsentatio-
nen erstellst. Wir zeigen dir, wie du mit Suno personalisierte Audio-Intros, Jin-
gles oder sogar ganze Musikstücke komponierst. Diese Fähigkeiten eröffnen 
dir völlig neue Möglichkeiten für Content-Marketing, Podcast-Produktion und 
die Vertonung deiner Präsentationen. Du übst anhand praktischer Beispiele 
und erstellst deine ersten professionellen Audio-Assets.

Mit KI-generierten Bildern und professionellen Audio-Inhalten erweiterst du 
dein kreatives Arsenal um mächtige Tools, die deine Content-Qualität auf ein 
neues Level heben und dir einen deutlichen Wettbewerbsvorteil verschaffen.
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Woche 4: KI für Bild & Ton (5 Stunden)

Diese Woche erweitert deinen KI-Horizont um die faszinieren-
den Möglichkeiten der Bild- und Audiogenerierung.



Präsentationen mit KI gestalten
Schluss mit zeitaufwändiger Präsentationserstellung! Du lernst Tools wie Gam-
ma und Beautiful.ai kennen, die dir helfen, professionelle Präsentationen in 
Rekordzeit zu erstellen. Wir zeigen dir, wie KI nicht nur das Design übernimmt, 
sondern auch bei der Strukturierung von Inhalten, der Entwicklung überzeu-
gender Storylines und der Auswahl passender Visualisierungen unterstützt. Du 
übst anhand konkreter Business-Szenarien und erstellst verschiedene Präsen-
tationstypen - von Kundengewinnungs-Pitches bis hin zu internen Strategie-
präsentationen. Das Ergebnis: Präsentationen, die nicht nur Zeit sparen, son-
dern auch überzeugender sind.

KI für Wissensmanagement
NotebookLM revolutioniert dein Wissensmanagement! Du lernst, wie du die-
ses mächtige Tool nutzt, um Informationen intelligent zu strukturieren, zu 
verarbeiten und abrufbar zu machen. Wir zeigen dir, wie du eine persönliche 
Wissensdatenbank aufbaust, die deine Dokumente, Notizen und Recherchen 
verknüpft und durchsuchbar macht. Du entwickelst Strategien für effizientes 
Informationsmanagement und lernst, wie du NotebookLM für Kundenrecher-
chen, Projektdokumentation und die Aufbereitung komplexer Themen nutzt. 
Diese Fähigkeiten machen dich nicht nur effizienter, sondern auch zu einem 
noch kompetenteren Berater für deine Kunden.

Durch intelligente Präsentationserstellung und professionelles Wissensma-
nagement optimierst du deine Arbeitsabläufe nachhaltig und positionierst 
dich als hochprofessioneller Experte, der auch komplexeste Projekte souverän 
meistert.
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Woche 5: Dokumente & Wissensmanagement 
(5 Stunden)

Revolutioniere deine Arbeitsweise bei Präsentationen und Wis-
sensorganisation mit intelligenten KI-Tools.



KI für Bewegtbildproduktion
Die Zukunft der Videoproduktion ist da! Du lernst cutting-edge Tools wie 
VEO3, Sora und HeyGen kennen und erstellst anhand praktischer Beispiele 
professionelle Videos ohne teure Ausrüstung. Wir zeigen dir, wie du animierte 
Erklärvideos, Produkt-Pitches und sogar realistische Avatar-Präsentationen 
erstellst. Du übst 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 Geschäftszielen passt 
und deine Zielgruppe begeistert.

Selbstvermarktung & Personal Branding
Hier führen 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 Content-
Plan, der deine Expertise sichtbar macht und Vertrauen bei deiner Zielgruppe 
aufbaut. Du lernst, wie du konsistent wertvollen Content erstellst, der deine 
Positionierung stärkt und neue Kunden anzieht. Am Ende dieser Einheit 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-Strate-
gie baust du dir eine starke Personal Brand auf, die dich als innovativen Exper-
ten positioniert und kontinuierlich neue Geschäftsmöglichkeiten generiert.
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Woche 6: Video & Content-Strategie (5 Stunden)

Erschließe dir die Welt der KI-gestützten Videoproduktion und 
entwickle eine durchdachte Content-Strategie für dein Perso-
nal Branding.



KI zur Dokumentenverarbeitung
Automatisierung ist der Schlüssel zur Effizienz! Du lernst, wie du KI für wieder-
kehrende Büroaufgaben einsetzt - von der automatischen Berichtserstellung 
über Protokoll-Generierung bis hin zur intelligenten E-Mail-Bearbeitung. Wir 
zeigen dir praktische Workflows, die dir wöchentlich Stunden sparen. Du ent-
wickelst eigene Automatisierungsroutinen für deine spezifischen Aufgaben und 
lernst, wie du Vorlagen und Systeme erstellst, die deine Produktivität nachhal-
tig steigern.

Agents
Willkommen in der Zukunft der KI! Du lernst Plattformen wie Manus kennen 
und erstellst rollenbasierte Agents für Beratung, Verkauf und Kundenservice 
- ganz ohne Programmierkenntnisse. Diese intelligenten Assistenten können 
komplexe Kundenanfragen bearbeiten, Beratungsgespräche führen und sogar 
Verkaufsprozesse unterstützen. Du entwickelst eigene Agents für deine wich-
tigsten Business-Prozesse und lernst, wie du diese kontinuierlich optimierst. 
Diese Technologie kann dein Business-Modell revolutionieren und dir völlig 
neue Skalierungsmöglichkeiten eröffnen.

Mit intelligenter Automatisierung und modernen KI-Agents transformierst du 
dein Business in ein hocheffizientes System, das dir mehr Zeit für strategische 
Aufgaben verschafft und neue Umsatzpotenziale erschließt.
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Woche 7: KI-Agents & Präsentationen 
(5 Stunden)

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



EU AI Act
Der EU AI Act definiert die rechtlichen Rahmenbedingungen für KI in Euro-
pa. Du lernst die wichtigsten Bestimmungen kennen und verstehst, was sie 
konkret für dein Business bedeuten. Wir erarbeiten gemeinsam einen praxis-
tauglichen Leitfaden für rechtssicheren KI-Einsatz, der dich vor rechtlichen 
Problemen schützt und gleichzeitig Innovation ermöglicht. Du entwickelst 
Checklisten und Prozesse, die dir helfen, auch zukünftige KI-Tools compliant 
einzusetzen.

Abschlussprojekt und Ausblick
Der Höhepunkt des Kurses! Jeder Teilnehmer präsentiert sein individuelles KI-
Projekt - sei es ein automatisierter Workflow, ein innovativer Content-Prozess 
oder ein KI-Agent für das eigene Business. Du erhältst wertvolles Feedback 
von der Gruppe und dem Trainer. Zum Abschluss werfen wir einen Blick auf 
kommende KI-Entwicklungen und diskutieren, wie du dein Wissen kontinuier-
lich erweitern kannst. Du verlässt den Kurs nicht nur mit praktischen KI-Skills, 
sondern auch mit einem konkreten Umsetzungsplan für die nächsten Monate.

Mit rechtssicherem KI-Einsatz und deinem individuellen Abschlussprojekt bist 
du bestens gerüstet, um KI-Technologien langfristig und strategisch in deinem 
Business zu nutzen und dabei stets auf dem neuesten Stand zu bleiben.
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Woche 8: Rechtssicherheit & Abschlusspro-
jekt (5 Stunden)

Sichere dich rechtlich ab und präsentiere dein persönliches KI-
Projekt.



Bereit, zu wachsen?
Du hast jetzt einen klaren Einblick, was dich im Effizient arbeiten mit KI – Tools 
erwartet. Du weißt, wie tief dieser Kurs geht – und wie sehr er dich nach vorne 
bringen kann.

Und wenn du dir jetzt denkst:
„Das will ich auch!“
Dann ist der nächste Schritt ganz einfach:

🎯 Buche dir jetzt dein kostenloses Beratungsgespräch 

✔ ️Persönlich & individuell
✔ ️100 % unverbindlich
✔ ️Exakt auf deine Situation zugeschnitten 

📱 Scanne einfach den QR-Code
     und sichere dir deinen Termin direkt online!

💥 Und das Beste daran?
Dieser Kurs ist zu 90 % staatlich förderfähig. 

Kein Haken.  
Kein Risiko.  
Kein Grund zu zögern.

Mach jetzt den ersten Schritt –
und wir gehen den Rest gemeinsam.
Deine Marke wartet nicht. Starte jetzt.


