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Kl: Effizienter arbeiten mit Claude Cowork
KiI-Workflows direkt auf deinem Device

Claude Cowork ist ein KI-Agent von Anthropic, der als Desktop-Anwendung direkt auf lokale Dateien zugreift, um
komplexe, mehrstufige Aufgaben automatisiert auszufiihren. Mit Claude Cowork verlasst die KI den Chat und
arbeitet direkt auf deinem Device: Claude Cowork greift auf deine Ordner zu, erstellt fertige Dateien und bedient
Tools wie Gmail, Drive, Slack, Asana oder den Kalender. In diesem Seminar lernst du, wie du Claude Cowork
einrichtest, einen Ordner als Arbeitsbereich freigibst, Tools verkniipfst und Cowork so anweist, dass es deine
Arbeitsweise lernt. Statt einzelne Prompts zu formulieren, {ibergibst du komplette Aufgaben. Cowork arbeitet mit
deinen Dateien, versteht Zusammenhange und unterstiitzt dich bei kompletten Arbeitsablaufen.

Inhalte

Claude Cowork verstehen und einrichten

® \Vom Chat zur Arbeitssitzung: Was Claude Cowork von klassischem Prompting unterscheidet.

® Arbeitsbereich anlegen: Ordner und Dokumente bereitstellen.

® Anweisungs-Dateien erstellen, mit denen Claude deine Rolle, Standards und Tonalitat lernt, dynamisch erweitert und
aktuell halt.

® Konnektoren einrichten und weitere Tools anbinden.

® Skills verstehen und selbst anlegen: ausfiihrbare Bausteine, die Routinen immer gleich ablaufen lassen.

Beispiele fiir Einsatzfelder im Biiroalltag

Ordner automatisiert strukturieren und Dateien sinnvoll benennen und ablegen.

Berichte, Dokumente und Prasentationen auf Basis vorhandener Dateien und Designs erstellen.
Informationen aus mehreren Dokumenten zusammenfiihren und auswerten.

Meetingprotokolle aus Notizen, Transkripten und E-Mails automatisch erstellen.

Newsletter, Reports oder Daten systematisch analysieren und zusammenfassen.

Vorlagen mit neuen Inhalten befiillen und aktualisieren.

Use Cases der Teilnehmenden
® FEigene Anwendungsfalle kénnen eingebracht werden. Du bekommst Impulse, wie sich deine Arbeitsprozesse mit Claude
Cowork umsetzen lassen.

Best Practices

Tipps und Tricks von Experten

Voraussetzungen:
® Eigener Laptop (Mac oder Windows) mit Adminrechten und installierter Claude Desktop App.
® Aktiver Claude-Account mit Cowork-Zugang und ausreichendem Tageslimit (empfohlen: Max oder Team).

Lernumgebung

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

Dein Nutzen

Du lernst,
® wie sich Claude Cowork von Chat-basierter KI-Nutzung unterscheidet,
® wie du einen Arbeitsbereich einrichtest und Claude an deine Arbeitsweise anpasst,
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® wie du Auftrage so formulierst, dass die Kl die fertige Dateien liefert,
® wie du Skills baust und Plugins sowie Konnektoren nutzt und
® was du bei Datenschutz und verantwortungsvollem Einsatz beachten musst.

Methoden

Trainer:innen-Input, Live-Demos, praktische Ubungen, Use Cases aus der Praxis der Teilnehmenden
und Erfahrungsaustausch.

In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

KI-Tools
In diesem ausgewahlten Seminar der Haufe Akademie spielen KI-Tools eine wichtige Rolle.

Fir ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung méglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie fiir die Einhaltung der geltenden Datenschutzbestimmungen und
die Sicherheit der Verarbeitung verantwortlich sind. Die Haufe Akademie hat keine vertragliche Beziehung zum Anbieter,
und die Teilnehmer:innen miissen selbststéndig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu verwenden, die keine Riickschliisse auf eine Person zulasst.

Details zur Verarbeitung sind in der Datenschutzerklarung des jeweiligen Tools wie z.B. ChatGPT, Gemini, HeyGen,
Perplexity etc. zu finden.

Teilnehmer:innenkreis

Alle, die KI zum produktiven Arbeitspartner machen wollen, mit echtem Zugriff auf Dateien, Ordner und Tools.

VVoraussetzungen:

® Eigener Laptop (Mac oder Windows) mit Adminrechten und installierter Claude Desktop App.

® Aktiver Claude-Account mit Cowork-Zugang und ausreichendem Tageslimit (empfohlen: Max oder Team).
® Erste Erfahrungen mit KI und Prompting sind hilfreich, aber keine VVoraussetzung.

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

Trainer:in

Tanja Settele


https://openai.com/de-DE/policies/privacy-policy/
https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=de
https://www.heygen.com/policy
https://www.perplexity.ai/de/hub/legal/privacy-policy
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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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.

Kiinstliche 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

Seminar | Online

1Tag

Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

08.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 08.09.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

01.06.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 01.06.2027
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

26.11.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 26.11.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

16.09.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 16.09.2027
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

17.02.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Mittwoch, 17.02.2027
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/42799

Teilnahmegebiihr


https://www.haufe-akademie.de/42799
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€ 690,- zzgl. MwSt.
€ 821,10 inkl. MwsSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/42799
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 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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