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DEINE FORTBILDUNG ZUM

KI-PROMPT-EXPERTEN

KI-PROMPT-Lehrling - KI-PROMPT-Geselle - KI-PROMPT-Meister

Jurgen Loga

Personlich lernen. Direkt anwenden.

Praxisorientierte Fortbildung fiir den beruflichen und privaten KI-Einsatz: 3 Stufen mit jeweils 5 Prasenz-Lerneinheiten a
45 Minuten und einer eigenstandig bearbeiteten Homework-Prifung.
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WILLKOMMEN ZUR FORTBILDUNG

Aus Wissen wird Konnen.

Kinstliche Intelligenz kann im Biiro und im Alltag viel Arbeit erleichtern. Entscheidend ist allerdings nicht, moglichst viele Fragen
an eine Kl zu stellen oder theoretisches Wissen zu haben. Entscheidend ist, der Kl einen verstandlichen Auftrag zu geben, die
Ergebnisse kritisch zu prifen und die gewonnene Zeit fiir das Wesentliche zu nutzen.

In dieser Fortbildung entwickelst du Schritt fiir Schritt deinen personlichen Kl-Assistenten. Zuerst lernst du, klare Aufgaben zu
formulieren. Dann Ubst du, zuverléssige Informationen zu recherchieren, Zahlen auszuwerten und gute Texte zu erstellen. In der
Meisterstufe entwickelst du schlieflich wiederverwendbare Arbeitsablaufe und baust verbindliche Kontrollpunkte ein.

Wir arbeiten praktisch am eigenen Smartphone oder Laptop. Du kannst Ergebnisse ausprobieren, verandern, mit anderen verglei-
chen und Fragen direkt klaren. Die Beispiele verbinden Aufgaben aus dem Biiro mit Anwendungen fiir den privaten Alltag.

Jede Stufe umfasst fiinf Unterrichtseinheiten in Prasenz. Die anschlieBende Priifung bearbeitest du eigenstandig als Homework.
So kannst du das Erlernte an einem zusammenh&ngenden Arbeitsauftrag zeigen, statt nur Wissen wiederzugeben.

Diese Fortbildung wird dein berufliches Leben pragen.
Bist du mit dabei?

_LQM ('BL

Jurgen Loga
Lehrgangsleitung

Rahmen und Umfang

Umfang: Pro Stufe 6 x 45 Minuten = 270 Minuten: 5 Prasenz-Lerneinheiten a 45 Minuten (225 Minuten) + 1 Homework-Priifung
mit einem Richtwert von 45 Minuten. Alle drei Stufen zusammen: 15 Présenz-UE = 675 Minuten (11 h 15 min) sowie 3 Home-
work-Prufungen mit insgesamt ca. 135 Minuten (2 h 15 min). Die Homework-Zeit ist kein Présenzunterricht.

Lehrformat: Prasenzunterricht mit praktischen Ubungen am eigenen Smartphone oder Laptop. Fiir Tabellen, Dateivergleich und
umfangreiche Dokumente wird ein Laptop empfohlen. Ergebnisse besprechen, vergleichen und direktes Feedback geben.

Ziel: Kl gezielt als personlichen Assistenten einstellen, beauftragen und tberpriufen; Buroarbeit, Recherche und private Aufgaben
bearbeiten; Projekte, Chats und Dateien sinnvoll organisieren. Der Mensch verantwortet jede externe Aktion.

Zugang Lehrling: keine KI-Vorkenntnisse. Geselle: Grundlagen oder gleichwertiges Wissen. Meister: sichere fortgeschrittene
Anwendung.

Abschluss: Jede Stufe endet mit einer individuell zu Hause bearbeiteten Homework-Priifung; nach bestandener Prifung privates
Zertifikat. Die Bewertung erfolgt nach Abgabe durch die Lehrgangsleitung, nicht im Prasenztermin.

Durchgehender Praxisfall

Ein fiktives Buroprojekt bendtigt einen Wochenplan und eine Einkaufsliste. In der Lehrlingsstufe entstehen Plan, E-Mail und
Aufgabenliste. In der Gesellenstufe werden Anbieter, Preise und Konditionen recherchiert und eine Vergleichsmatrix sowie An-
frageentwiirfe erstellt. In der Meisterstufe werden synthetische Antworten/AGB geprift, eine begriindete Auswahl und ein kon-
trollierter Bestell- und Korrespondenzablauf simuliert.
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Stufe 1 — KI-Prompt-Lehrling

Kl verstehen. Klar anleiten. | 5 Prasenz-UE + 1 Homework-Priifung

L1 | Kl verstehen und den Assistenten einstellen

Pflichtinhalt / Lernziel: Grundprinzip, Mdglichkeiten, Grenzen; eigene Anwendungsfélle, Umgang mit Kl als Assistent, Unter-
schiede zwischen Modellantwort und tberprifter aktueller Information.

Praxis (am eigenen Gerét): Einrichten / auswahlen eines geeigneten KI-Systems; zwei Antworten auf denselben Auftrag ver-
gleichen.

L2 | Klare Prompts: Ziel, Kontext, Format

Pflichtinhalt / Lernziel: Arbeitsauftrage mit Ziel, Kontext, Zielgruppe, Datenbasis, Grenzen und Ausgabeformat; Anforderungen
an gute Anleitungen.

Praxis (am eigenen Gerat): Aus kurzen Projekt-Notizen einen Wochenplan / eine Produktliste mit Prioritaten formulieren.

L3 | Prompts schrittweise verbessern

Pflichtinhalt / Lernziel: Nachfragen, gezielte Folgeprompts, interaktive Verbesserung; fehlende Angaben nicht erfinden.
Praxis (am eigenen Gerat): Wochenplan tberprifen, Zeit- und Produktliicken markieren, Ergebnis mit mindestens zwei Folge-
prompts verbessern.

L4 | Fehler, Unsicherheit, vertrauliche Daten

Pflichtinhalt / Lernziel Halluzinationen und Widerspriiche erkennen; Datenminimierung, sensible Angaben, Quellen- und Plausi-
bilitatscheck.

Praxis (am eigenen Gerat): Absichtlich fehlerhafte Projektnotiz mit dem Original vergleichen; vor Upload eine Freigabeprifung
durchftihren.

L5 | Biiroergebnisse: E-Mail und Aufgabenliste

Pflichtinhalt / Lernziel: Notizen in klare E-Mail, Wochenplan und Aufgabenliste umwandeln; menschliche Freigabe und Spei-
cherung von Chats/Projektdateien.

Praxis (am eigenen Gerét): Aus Projektfall eine E-Mail, eine Aufgabenliste und einen finalen Wochenplan ausgeben, unabhéngig
kontrollieren und speichern.
L6 | Homework-Priifung (nicht in Prasenz)

Selbststandige Einzelarbeit nach der flnften Prasenz-UE.
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Stufe 2 — KI-Prompt-Geselle

——

Weniger suchen. Mehr herausfinden. | 5 Prasenz-UE + 1 Homework-Prufung

G1 | Rechercheauftrag und Belegfiihrung
Pflichtinhalt / Lernziel: Informationen finden/belegen; Suchstrategie, aktuelle Quellen, Anbieter und Produktanforderungen.

Praxis (am eigenen Gerét): Flr Produkte aus dem Lehrlingsprojekt mindestens drei fiktive oder 6ffentlich uberpriifbare Ange-
bote systematisch suchen; Fundstellen notieren.

G2 | Preise, Zahlen und Tabellen deuten

Pflichtinhalt / Lernziel: Einheitliche Mengen/Einheiten, Netto/Brutto, Liefer- und Nebenkosten, Prozent/Prozentpunkte, feh-
lende Werte.

Praxis (am eigenen Gerdt): Vergleichsmatrix in einer Tabelle mit mindestens drei Anbietern und nachvollziehbarer Gesamtkos-
tenberechnung erstellen.
G3 | Angebote vergleichen und Bericht formulieren

Pflichtinhalt / Lernziel: Quellenbezogene Analyse, begrindete Priorisierung, Fakten vs. Empfehlungen; Monatszahlen verstéand-
lich berichten.

Praxis (am eigenen Gerét) Anbietermatrix erkldren; zusatzlich aus zwei Monatswerten einen kurzen Kennzahlenbericht mit Gren-
zen erstellen.

G4 | Texte gezielt verbessern und Anfrage formulieren

Pflichtinhalt / Lernziel: Sachliche Anpassung von Texten und Berichten an Empfanger; professionelle E-Mail-Anfragetexte er-
stellen; Antworten nicht als Tatsachen erfinden.

Praxis (am eigenen Gerét): Fir zwei Anbieter getrennte Anfrageentwiirfe einschlieBlich der noch zu klarenden Konditionen;
Bericht sprachlich verbessern.

G5 | Bildideen, private Recherche und Ablage

Pflichtinhalt / Lernziel: Kreative Bildideen gestalten, private Reiseoptionen anhand festgelegter Kriterien vergleichen; Projekte,
Chats und Dateien organisieren.

Praxis (am eigenen Gerét): Bildidee oder Briefing fur eine Projektinformation entwerfen; zwei Reiseoptionen nach transparenten
Kriterien vergleichen; Belege ablegen.
G6 | Homework-Prifung (nicht in Prasenz)

Selbststandige Einzelarbeit nach der flnften Prasenz-UE.
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Stufe 3 — KI-Prompt-Meister

Abléufe gestalten. Qualitét sichern. | 5 Prasenz-UE + 1 Homework-Priifung

M1 | Komplexe Aufgaben und Assistenten strukturieren

Pflichtinhalt / Lernziel: Komplexe Aufgaben in Schritte zerlegen; personlichen Kl-Assistenten auf eigene Anforderungen aus-
richten; Verantwortlichkeiten und Stopppunkte bestimmen.

Praxis (am eigenen Gerat): Workflow von Angebotsantwort bis Auswahl, Priifung, gegebenenfalls Bestellung und Korrespon-
denz in Einzelschritte zerlegen.

M2 | Dokumente, Bilder und AGB auswerten

Pflichtinhalt / Lernziel: Texte, Dokumente, Bilder und eingehende Anbieterantworten auswerten; relevante Klauseln und Daten-
licken feststellen, AGB-Prufung

Praxis (am eigenen Gerat):Fiktive Angebots-E-Mails, AGB-Auszuge und einen gescannten Beleg vergleichen; wesentliche Ri-
siken markieren.

M3 | Promptvorlagen sammeln und verwalten

Pflichtinhalt / Lernziel:Wiederverwendbare Prompts, Variablen, Versionen, Projekt-Chats und Programmdateien organisieren;
Ubergabestand speichern.

Praxis (am eigenen Gerat): Versionierte VVorlage fiir Angebotsvergleich plus Korrespondenzentwurf herstellen und im Projekt
ablegen.
M4 | Qualitat priifen und Fehlerfille testen

Pflichtinhalt / Lernziel: Vorlagen anhand Normalfall, fehlenden Daten, Widerspriichen und manipulativen Dokumentanweisun-
gen testen; Quellen und Freigaben einbauen.

Praxis (am eigenen Gerét): Mindestens drei Testfalle fiir Angebotsvergleich inklusive fehlendem Preis und manipuliertem Do-
kument erstellen.

M5 | Kontrollierte Automatisierung und Entscheidungen

Pflichtinhalt / Lernziel: Analyse eingehender Antworten; begriindete Anbieterempfehlung, Freigabekette, Rechtebegrenzung,
Bestellung und Schriftverkehr als kontrollierter Ablauf.

Praxis (am eigenen Gerat): Workflow fiir wiederkehrenden Birobericht und Angebotsprozess simulieren. Versand, Bestellung
und vollautomatische Kontrolle nur als Demonstration mit Testsystem und expliziter Autorisierung; andernfalls ohne externe
Aktionen.

M6 | Prifung (In Prasenz)

Selbststandige Einzelarbeit nach der fiinften Prasenz-UE.
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Prifungsordnung — einheitlich fur alle drei Stufen

Ort und Form der Homework: Vollstadndig auBerhalb des Prasenzunterrichts. Aufgaben elektronisch ausgeben und Ergebnisse
elektronisch einreichen; individuelle Priifungsbearbeitung mit erlaubter KI-Nutzung.

Bearbeitungsfenster: Abgabe innerhalb von 7 Kalendertagen nach dem letzten Unterrichtstermin; die Zeitvorgabe von 45 Minuten
ist ein Richtwert, keine beaufsichtigte Klausurdauer.

Einreichung: Aufgabenfassung, Promptverlauf oder dokumentierte Promptversionen, Resultat, Quellen/Rechenkontrolle, Prifver-
merk, Name oder Teilnehmerkennung, Datum und benutztes KI-System.

Bewertung: 100 Punkte pro Stufe. Bestehen ab 70 Punkten und kein gravierender Datenschutz-/Sicherheitsversto. Einheitlicher
Kriterienbogen; Begrindung und Verbesserungsmaglichkeit sind zu dokumentieren.

Wiederholung: Einmalige Wiederholung mit vergleichbarer neuer Homework-Aufgabe nach Feedback mdglich; Zertifikat erst bei
Bestehen.

Echtheit: Eigensténdigkeitserklarung, Abgleich des Arbeitsprozesses und bei Bedarf kurzes Ruckfragegesprach; KI-Nutzung ist
ausdrticklich erlaubt. Keine Prifungsaufsicht im Kursraum.

Zertifikat: Formulierung: ,,5 Prisenz-Unterrichtseinheiten a 45 Minuten sowie eine erfolgreich absolvierte Homework-Priifung
(Richtwert 45 Minuten)“. Privat erteiltes Zertifikat

Jetzt zum KI-Prompt-Experten anmelden

Ob du gerade erst mit kiinstlicher Intelligenz beginnst oder deine bestehenden Arbeitsabléufe weiterentwickeln mochtest: Wahle
die passende Stufe und starte mit konkreten Anwendungen fur deinen Alltag.

Termine, Veranstaltungsort, Teilnahmebedingungen und Preise
erhaltst du lGiber die Homepage:

www.via-loga.de

VIA-LOGA - Maybachstr. 5 - 74248 Ellhofen

info@via-loga.de
Tel. 07134-9114230




