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Das KI-Cockpit fiir die Assistenz: ChatGPT, Copilot & Co.

Der neue Turbo fiirs Office durch intelligente Unterstiitzung in Echtzeit

In diesem Online-Kurs lernst du, was generative Sprachmodelle kénnen und wie du sie effektiv nutzt. Du entdeckst
viele Moglichkeiten, wie Kl im Alltag hilft - und findest heraus, welche Chancen sie fiir deinen Job bietet. Unsere
Expertin zeigt dir, wie du Fragen so stellst, dass du die besten Ergebnisse bekommst. Du hast zudem die
Moglichkeit, einen eigenen Anwendungsfall mitzubringen - unsere Trainerin unterstiitzt dich dabei mit konkretem
Feedback. Auch vom Austausch mit den anderen Teilnehmer:innen kannst du profitieren und nimmst wertvolle
Impulse fiir deine Arbeit mit.

Inhalte

Einfiihrung Kl und Prompt Design

® ChatGPT & Microsoft Copilot: was ist das eigentlich?

Was kann Kl und was kann sie nicht?

Prompt Design einfach erklart und Tipps flir Fortgeschrittene.
Chancen & Risiken - der Mensch bleibt unersetzlich.

Erste Praxisanwendung: Kostenlose Zugéange zu ChatGPT und Copilot.

Weiterbildung nach KI-\VO Art. 4 fiir
die Nachweispflicht von KI-
Kompetenz

Workshop: KI im Zusammenspiel mit MIS Office Anwendungen

® Fine-Tuning flr deine Prompts.

Texte kiirzen, zusammenfassen, libersetzen, gliedern, auffrischen.
Tabellen und Formeln in Excel erstellen lassen.

Zusammenfassungen von E-Mails und Korrespondenzen erstellen lassen.
Bearbeitung individueller Use-Cases der Teilnehmenden.

Lernumgebung

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

Dein Nutzen

® Vermittelt werden die Grundlagen und Einsatzmdglichkeiten von Kl und Natural Language Generation (NLG).
Ein Uberblick {iber die Funktionen von ChatGPT und Microsoft Pro zeigt zentrale Unterschiede und
Anwendungsszenarien.
Der Umgang mit textbasierten KI-Tools wird sicherer - durch praktische Beispiele und klare Methoden.
Relevante Prompts sorgen fiir effizienteres Arbeiten mit KI.
® Gezeigt wird auBerdem, wie sich KI-Daten fiir optimale Ergebnisse vorbereiten und Modelle gezielt trainieren lassen.

Methoden

Trainer:in-Input, Use-Cases und Fragestellungen aus der Praxis der Teilnehmer:innen, Diskussionen, Erfahrungsaustausch.

Teilnehmer:innenkreis
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Mitarbeiter:innen aus Assistenz, Sekretariat und Sachbearbeitung und alle, die ihr Wissen (iber Kiinstliche Intelligenz
erweitern und die Effektivitat ihrer Arbeit durch Kl steigern mochten.

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, tiber welche Kompetenzen du verfligst.

Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhaltst du von uns ein Open Badge.

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

Wird durchgefiihrt von

Enisa Romanic

Expertin fiir virtuelle Zusammenarbeit
und Office Management 4.0 | Autorin
»~Geheimwaffe Assistenz” |

Sigrid Hess

Diplom-Ingenieurin (FH). Seit 1999
Trainerin, Beraterin, Autorin fiir
Biiroeffizienz, Organisatorin fiir
Ablageoptimierung und \orstandsvorsitzende bSb |
Dokumentenmanagement. \Weitere Internationale Management
Schwerpunkte: Prozessoptimierung Assistentin

und Qualitdtsmanagement im Biiro,

MS Office fiir anspruchsvolle Nutzer.

Mehrjahrige Assistenz-Tatigkeit in der

Pharmaindustrie.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Online

1Tag
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

20.02.2026 30.03.2026 21.04.2026
Live-Online Live-Online Live-Online
Durchfiihrung Durchfiihrung Durchfiihrung
zoom zoom zoom

Modulzeiten
Freitag, 20.02.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

02.06.2026
Live-Online

Modulzeiten
Montag, 30.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

14.07.2026
Live-Online

Modulzeiten
Dienstag, 21.04.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

13.08.2026
Live-Online


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 02.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

08.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 08.09.2026
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
Dienstag, 14.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

05.10.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Montag, 05.10.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
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Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 13.08.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

20.11.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Freitag, 20.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/41251

Teilnahmegebiihr

€ 890,- zzgl. MwSt.
€ 1.059,10 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41251
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstandige 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/faqs

Unsere ausfiihrlichen 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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