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Kl-Tools fiir Einsteiger
Unterstiitzung durch Kl im Biiroalltag

ChatGPT, Copilot & Co haben enorm an Bedeutung gewonnen und sind allgegenwartig. Alle KI-basierten Modelle
zeigen eindrucksvoll die Moglichkeiten Kiinstlicher Intelligenz auf. Méchtest du erfahren, wie sich solche KlI-
Lésungen konkret auf deinen Job auswirken kdnnen? Suchst du nach Mdglichkeiten, Kl effektiv in deinem
Unternehmen zu nutzen? Unser praxisorientierter Workshop bietet Einblicke, stellt Business Cases vor und vermittelt
das notwendige Wissen, um mit ChatGPT, Microsoft Copilot und anderen Kl-basierten Modellen umzugehen. Dabei
diskutieren wir auch Chancen, Risiken und Alternativen. Unser Ziel ist es, dir die vielseitigen
Anwendungsmaoglichkeiten von Kl aufzuzeigen und dabei zu helfen, die Tools effektiv zu nutzen. Melde dich jetzt fiir
unseren Workshop an und erweitere deine Fahigkeiten im Umgang mit ChatGPT, Copilot und anderen KI-L&sungen.

Inhalte

Kurzer historischer und technischer Uberblick zu Al/KI.
® Grundsatzliche Funktionsweise von generativen Kl-Tools.

Kennenlernen verschiedener KI-Modelle und moglicher Weiterbildung nach KI-VO Art. 4 fir
Anwendungsfalle. die Nachweispflicht von KI-
Prompt Design und Fine-Tuning der Eingaben. Kompetenz

Praxisteile: Ubungen fiir verschiedene Anwendungsfille.
Erstellen von Bildern, Préasentionen, Texten, Songs und mehr.
Chancen und Risiken von KI.

Tipps & Tricks aus der Praxis fiir die Praxis.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

In diesem Praxisworkshop erhaltst du einen Einblick in die Funktionsweise und Grenzen von géangigen Kl-Modellen in der

Praxis.

Du lernst konkrete Anwendungsfalle, Nutzungs-, Anpassungs- und Optimierungsmoglichkeiten kennen.

Du erkennst Chancen, Risiken und Alternativen von Chatbots und KI-Tools.

Du tibst konkrete Anwendungsfalle, die fiir verschiedene Anwendungsbereiche einsetzbar sind.

Du lernst, wie man die richtigen Fragen (Prompt Design) formuliert und wie und wann man sie einsetzt, um bestmdoglich

zu profitieren.

® Du kannst die Erkenntnisse auf deine Anwendungsfalle libertragen bzw. neue Anwendungsfalle im beruflichen Kontext
erkennen.

Methoden

Trainer:in-Input, Ubungen, Anwendungsfille.

Bitte beachte folgenden Hinweise fiir diese Veranstaltung:

Grundsatzlich kann an der Veranstaltung auch ohne KI-Account teilgenommen werden. Viele Teilnehmer:innen besitzen
liber die firmeninterne Microsoft-Office-Lizenz einen kostenfreien Zugang zu Microsoft Copilot mit ihrer geschaftlichen
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Email-Adresse.

Die eigene Nutzung von anderen KI-Tools in unserer VVeranstaltung ist freiwillig. Falls du dich entscheidest, einen Account
zu erstellen, melde dich bitte eigenverantwortlich an. Dafiir muss man die Nutzungsbedingungen des jeweiligen Dienstes
akzeptieren. Wenn du bei der Anmeldung eine geschéaftliche Mailadresse verwenden mdchtest, bespreche dies bitte vorab
mit deinem Datenschutzverantwortlichen ab.

Wir empfehlen, keine Personendaten oder sensible Geschaftsdaten vor, wahrend oder nach der Veranstaltung in Kl-

Tools einzugeben.

In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

Miro

Miro ist ein digitales Whiteboard, auf dem Teilnehmer:innen in Echtzeit zusammenarbeiten kénnen. Ideen, Konzepte und
Prozesse konnen visuell dargestellt und organisiert werden. Auf dem Whiteboard kdnnen unter anderem verschiedene
Formen, Texte, Bilder, Videos und Dateien hochgeladen werden. Miro ist einfach zu bedienen und erfordert keine
zusatzliche Software, da es liber den Browser aufgerufen werden kann.

Weitere Informationen sind in der Datenschutzerkldrung unter https://www.haufe-akademie.de/datenschutz zu finden.

Mehr tGber Miro:
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro

Teilnehmer:innenkreis

Dieser Workshop richtet sich an Fach- und Fiihrungskrafte aus den unterschiedlichsten Branchen und Geschéaftsbereichen.
Spezielle Vorkenntnisse oder technische Kenntnisse sind nicht erforderlich.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind

der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn. haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.

Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Lilia Schraut

Ich begleite Sie dabei, KI und digitale
Technologien produktiv einzusetzen -
strukturiert, verstandlich und

Stefan Margenfeld

Ich arbeite seit vielen Jahren an der
Schnittstelle von Kommunikation,
Vertrieb und Organisation. In meiner

Praxis zeigt sich, dass neue praxisnah.

Technologien selten an den Tools

scheitern, sondern an Arbeitsablaufen, Als Trainerin, Entwicklerin und
Entscheidungsfragen und Beraterin kombiniere ich
Unsicherheiten im Umgang damit - lernpsychologisches Know-how mit
besonders beim Thema Kiinstliche technischer Umsetzungskompetenz.

Intelligenz. Ich konzipiere Trainings, entwickle
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Trainings nutze ich daher als
Arbeitsraum, um konkrete Situationen
aus Unternehmen zu bearbeiten und
praktikable Losungen zu entwickeln.
Mich interessiert Technik vor allem in
Wirkung auf Zusammenarbeit,
Verantwortung und Kommunikation im
Alltag.

Tanja Settele

Ich bin Tanja Settele, Certified Al
Trainer & Consultant mit 20+ Jahren
Erfahrung in Coaching, Marketing und
Werbung.

Ich konzipiere und leite KI-Seminare
und Workshops fiir Unternehmen und
Bildungseinrichtungen im DACH-
Raum und sehe mich als kreative
Briickenbauerin zwischen
Technologie, Didaktik und Praxis.

Kinstliche Intelligenz verandert die
Art, wie wir arbeiten. Richtig
eingesetzt macht sie den Arbeitsalltag
effizienter, kreativer und entspannter.
Ich freue mich darauf, Sie auf diesem
Weg zu begleiten. Praxisnah,
inspirierend und hocheffektiv.

Details zur Weiterbildung

Webinar | Online
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digitale Losungen und zeige Teams
konkret, wie sie neue Tools effizient in
ihren Arbeitsalltag integrieren konnen.

Mein Anspruch: weniger Theorie, mehr
Wirkung. Klare Erklarungen, direkt
anwendbare Methoden und messbare
Ergebnisse.

Valentin Wider

Ich bin Trainer an der Schnittstelle von
Mensch, Lernen und Technik. In
meiner Arbeit begleite ich Fachkrafte,
Trainer:innen und Anwender:innen
dabei, Wissen nicht nur zu verstehen,

" sondernim Arbeitsalltag wirksam

anzuwenden.

Mein Schwerpunkt liegt auf IT-, Excel-
und Kl-Trainings sowie auf Train-the-
Trainer-Formaten. Dabei vermittle ich
technische und digitale Inhalte
verstandlich, praxisnah und mit Blick
auf Transfer.

Erganzend arbeite ich in der
Ausbildung im Unternehmen und
begleite Auszubildende und Ausbilder:
innen. Meine Trainings sind klar
strukturiert, aktivierend und méglichst
nah an den realen Anforderungen der
Praxis.

1Tag
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

21.05.2026 09.06.2026
Live-Online Live-Online
Durchfiihrung Durchfiihrung

zoom zoom

Modulzeiten Modulzeiten
Donnerstag, 21.05.2026 Dienstag, 09.06.2026
09:00 Uhr -17:00 Uhr 09:00 Uhr -17:00 Uhr
10.07.2026 23.07.2026

Live-Online Live-Online

23.06.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 23.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

19.08.2026
Live-Online
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Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Freitag, 10.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

16.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Mittwoch, 16.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

04.11.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Mittwoch, 04.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

03.02.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Mittwoch, 03.02.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 23.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

28.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Montag, 28.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

19.11.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 19.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

26.02.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Freitag, 26.02.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Mittwoch, 19.08.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

13.10.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 13.10.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

08.12.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 08.12.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

12.03.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Freitag, 12.03.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/36148

Teilnahmegebiihr

€ 660,- zzgl. MlwSt.
€ 785,40 inkl. MwsSt.
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Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/36148
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/fags

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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