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AI4Cert – Handbuch für Mitarbeiter
Für alle, die die Prüfung ablegen: von der Einladung bis zum Nachweis.

Worum es geht

Ihr Betrieb hat Sie für den KI-Kompetenznachweis eingetragen. Die Prüfung zeigt, dass Sie im Alltag sicher mit KI
umgehen: was eine KI kann, was sie erfindet, was nie hineingehört und wann man sie besser nicht einsetzt. Sie
dauert rund eine Stunde, geht am Computer oder am Handy und braucht keine Vorbereitung. Wer besteht,
bekommt einen Nachweis als PDF mit Prüfnummer.

So läuft es

•  Einladung per E-Mail, registrieren mit derselben
Adresse

•  Teil A: 20 Fragen zum Ankreuzen, 25 Minuten am
Stück

•  Teil B: drei Aufgaben aus Ihrer Arbeit mit der KI, je 15
bis 20 Minuten, auch an verschiedenen Tagen

•  Ergebnis sofort, Nachweis als PDF

Was Sie wissen sollten

•  Es gibt keinen Lernstoff. Wer die Grundregeln kennt,
besteht.

•  Nicht bestanden ist kein Drama: Der zweite Versuch
ist enthalten.

•  Sie sehen immer, was gerade zu tun ist – oben auf
jeder Seite in drei Kacheln.

•  Ihr Name steht auf dem Nachweis, aber nur mit
Freigabe Ihres Betriebs auf der öffentlichen Prüfseite.

1. Einladung und Registrierung

Sie bekommen eine E-Mail von service@ai4cert.de mit einem Link. Dort registrieren Sie sich mit genau der
E-Mail-Adresse, an die die Einladung ging, und einem Passwort (mindestens 6 Zeichen). Damit wird Ihr Konto
Ihrem Betrieb zugeordnet.

Wenn … … dann

die Einladung nicht ankommt Spam-Ordner prüfen. Sonst im Betrieb Bescheid sagen – Ihr Ansprechpartner kann sie mit
einem Klick erneut schicken.

nach dem Anmelden steht „Ihr
Konto ist noch keinem Betrieb
zugeordnet“

Sie haben sich mit einer anderen Adresse registriert als der, die Ihr Betrieb eingetragen hat.
Im Betrieb nachfragen, welche Adresse hinterlegt ist.

Sie Ansprechpartner und
Mitarbeiter zugleich sind

Das geht mit einem Konto. Sie sehen dann Mitarbeiter und Prüfung im Menü.

2. Teil A – Grundwissen

Menü „Prüfung“, Knopf „Prüfung starten“. Die Uhr läuft ab dem Klick.

Regel Bedeutung

20 Fragen, 25 Minuten Am Stück, ohne Unterbrechung und ohne Nachschlagen – Teil A prüft, was Sie wissen.

Vor und zurück Sie können zwischen den Fragen springen und Antworten ändern, bis Sie abgeben.

Bestanden ab 16 von 20 Drei Fragen zu Datenschutz und Verantwortung müssen richtig sein – sind sie falsch, ist Teil
A nicht bestanden, egal wie der Rest ausfällt.

Ergebnis sofort Nach der Abgabe sehen Sie Punkte und Ergebnis. Bestanden: Teil B ist frei und Ihr Teil A
gilt 30 Tage.
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Faustregel
Die Fragen drehen sich um Alltag: Was darf in eine KI, was nie? Wem gehört die Verantwortung für das Ergebnis?

Wann muss man nachprüfen? Wer so arbeitet, muss nichts auswendig lernen.

3. Teil B – Praxis

Drei Aufgaben aus Ihrer Arbeit, passend zu Ihrer „Art der Arbeit“ (Büro, Vertrieb, Technik, Führung, Werkstatt) und
Ihrer Branche. Jede Aufgabe hat eine eigene Uhr, die erst mit „Aufgabe beginnen“ startet. Zwischen den Aufgaben
können Sie aufhören und an einem anderen Tag weitermachen.

Schritt Was Sie tun

Situation, Material, Auftrag
lesen

Eine Lage aus dem Betriebsalltag, dazu Unterlagen (Material) und der Auftrag, z. B.
„formulieren Sie mit der KI eine Antwort an den Kunden“.

Ihre Eingabe an die KI
schreiben

Genau das, was Sie in ChatGPT oder Copilot eintippen würden. Die KI antwortet wirklich –
Sie sehen die Antwort.

Achtung: Schloss-Symbol Angaben, die im Material mit einem Schloss gekennzeichnet sind, gehören nicht in die
Eingabe (Vertrauliches, Personendaten). Wer sie eingibt, fällt bei dieser Aufgabe durch –
das ist Teil der Prüfung.

Antwort beurteilen Sie sagen, was an der Antwort brauchbar ist, was fehlt oder falsch ist, und verbessern sie
oder Ihre Eingabe.

KI hier nicht einsetzen? Bei jeder Aufgabe dürfen Sie auch begründen, dass Sie die KI hier nicht oder nur teilweise
einsetzen würden. Eine gute Begründung bringt Punkte.

Bewertet werden vier Bereiche je Aufgabe (je 2 Punkte): Aufgabe klar stellen · Material und Rahmen · Ergebnis
prüfen · Grenze erkennen. Bestanden ist Teil B ab 17 von 24 Punkten; keine Aufgabe darf bei „Material und
Rahmen“ null Punkte haben. Nach der dritten Aufgabe sehen Sie sofort Ihr Ergebnis mit Begründung je Aufgabe.

4. Nicht bestanden – und jetzt?

Fall Regel

Teil A nicht bestanden Sie sehen, welche Fragen gefehlt haben. Zweiter Versuch frühestens nach 24 Stunden,
ohne Aufpreis.

Teil B nicht bestanden Sie sehen die Begründung je Aufgabe. Zweiter Versuch nach 24 Stunden; Ihr bestandener
Teil A wird übernommen, wenn er nicht älter als 30 Tage ist.

Dritter und weitere Versuche Frühestens nach sieben Tagen. Fragen Sie im Betrieb, ob dafür eine freigegebene Prüfung
da ist.

Erinnerung Wer nach dem Nichtbestehen nicht weitermacht, bekommt gelegentlich eine freundliche
Mail – höchstens sechs.

5. Einspruch

Halten Sie die Bewertung einer Praxisaufgabe für falsch, klicken Sie innerhalb von 14 Tagen in Teil B auf
„Einspruch“ und schreiben, warum. Ein Mensch bei AI4Cert liest Ihre Eingabe, die Antwort der KI und Ihre
Beurteilung noch einmal und entscheidet am Bewertungsraster. Die Entscheidung kommt mit Begründung per
E-Mail. Wird der Einspruch angenommen, wird Teil B neu gerechnet; reicht es dann, wird der Nachweis sofort
ausgestellt. Ein Einspruch kann ein Ergebnis nie verschlechtern.

6. Ihr Nachweis
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Was Wo und wie

Nachweis (PDF) Nach dem Bestehen unter „Prüfung“: Name, Betrieb, Art der Arbeit, Punkte, Datum, gültig
bis, Prüfnummer (z. B. AI4-2026-7K3M-9Q2X). Sie und Ihr Betrieb bekommen dazu eine
E-Mail.

Prüflink Jeder kann unter www.ai4cert.de/pruefen die Prüfnummer eingeben und sieht: gültig bis, Art
der Arbeit, Datum. Ihr Name erscheint dort nur, wenn Ihr Betrieb das freigegeben hat.

Gültigkeit 12 Monate. 60 Tage vor Ablauf bekommen Sie eine Erinnerung per E-Mail.

Erneuerung Dieselbe Prüfung noch einmal. Die Fragen werden vierteljährlich auf neue KI-Entwicklungen
geprüft – die Wiederholung zeigt, ob Ihr Wissen noch auf Stand ist.

Sammelnachweis Ihr Betrieb hat eine Liste aller Nachweise. Dort stehen Sie mit Prüfnummer und Gültigkeit,
sobald Sie bestanden haben.

Zusammenfassung

Vorher

•  Registrieren mit der Adresse aus der Einladung

•  25 Minuten Ruhe für Teil A einplanen

•  Teil B kann in Etappen gemacht werden

Während der Prüfung

•  Teil A: nicht nachschlagen, Pflichtfragen ernst
nehmen

•  Teil B: nichts mit Schloss in die Eingabe, Antwort der
KI prüfen

•  Wenn KI hier nicht passt: sagen und begründen

•  Der Nachweis gehört zu Ihnen: Prüfnummer merken, PDF speichern.

•  Bei Fragen zur Prüfung: info@ai4cert.de. Bei Fragen zu Ihrem Eintrag: Ihr Ansprechpartner im Betrieb.

Fragen?
info@ai4cert.de – wir antworten in der Regel am selben Werktag. AI4Cert ist ein Angebot von Datentechnik Schwab,

Am Bergstein 18, 92278 Illschwang.


