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Kl im Buro | ChatGPT, CoPilot & Co.
(m/w/d)

Ziele dieser Weiterbildung

Diese Weiterbildung vermittelt Kursteilnehmern einen praxisnahen Einstieg in den Einsatz
moderner KI-Tools im Biiroalltag. Sie lernen, sich von Anwendungen wie ChatGPT, Microsoft
Copilot und weiteren smarten Assistenzsystemen bei typischen Aufgaben in Verwaltung,
Kommunikation, Organisation und Dokumentation effizient unterstutzen zu lassen.

Im Mittelpunkt steht der sichere, sinnvolle und produktive Einsatz von Kl-gestiitzten
Werkzeugen. So erfahrt man, wie Kl beim Verfassen von Texten, bei der Datenanalyse, bei
Prasentationen oder bei der Organisation von Arbeitsablaufen gezielt eingesetzt wird. Dabei
entwickeln die Teilnehmer ein grundlegendes Verstandnis fur die Funktionsweise der Tools und
lernen, diese strukturiert in ihren jeweiligen Arbeitsalltag zu integrieren.

Am Ende der Weiterbildung sind unsere Kursteilnehmer in der Lage, KlI-Tools routiniert

anzuwenden, Aufgaben zeitsparender zu erledigen und die Potenziale Kunstlicher Intelligenz
eigenstandig und verantwortungsvoll im Buroalltag zu nutzen.

Inhalte

» Einfuhrung in Kunstliche Intelligenz und ihre Einsatzmaoglichkeiten im Buro

» Grundlagen und Funktionsweise von ChatGPT, Microsoft Copilot und vergleichbaren Tools
» Praktische Nutzung von Kl fur Texte, E-Mails, Berichte und Dokumentationen

» Zeitmanagement und Prozessoptimierung mit KI-Unterstlutzung

» Datenschutz, Sicherheit und ethische Aspekte beim Kl-Einsatz

» Integration von KlI-Tools in bestehende Office-Software und Arbeitsprozesse

» Praxisubungen zur strukturierten Anwendung von Kl im Buroalltag

Kursdauer: Unterrichtsform: Priifung: Kontakt/Beratung:
Vollzeit 4 Wochen 100% Online, Dozenten- Interne Prifung Christian Zart &
Teilzeit ca. 8 Wochen gefuhrt inkl. flexibel nutzbare durch mycareernow GmbH - Team Karriereberatung
Umfang: Lernstrecken im Online- Tragerzertifizierung: Tel. +49 6172 7613580

200 UE (Unterrichtseinheiten) Campus A2206006 beratung@mycareernow.de
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Zielgruppen

Die Weiterbildung ,,KI im Biiro - ChatGPT, CoPilot & Co.“ richtet sich an Fach- und Flihrungskréfte sowie
Biiro- und Verwaltungskrafte, die den Einsatz Kunstlicher Intelligenz im Arbeitsalltag verstehen und
effektiv nutzen mochten.

Der Kurs ist ideal fir alle, die ihre digitalen Kompetenzen erweitern und KI-Anwendungen wie ChatGPT
oder Microsoft CoPilot sicher einsetzen wollen, um Arbeitsprozesse zu automatisieren, zu vereinfachen

und produktiver zu gestalten.

Auch Mitarbeiter, die KI-Technologien in ihrem Team einfiihren oder begleiten, profitieren von dieser
praxisorientierten Qualifikation.

Dieses Kursmodul kann, wie alle unsere QCG-Kurse, im Vollzeitformat oder berufsbegleitend absolviert
werden und umfasst 200 Unterrichtseinheiten a 45 Minuten.

Individuelle modulare Organisation, z. B. bei Bildungsstrecken bzw. -kombinationen

Diese fachliche Weiterbildung kénnen Sie im Rahmen des Chancenqualifizierungsgesetzes (QCG) mit
Fordermitteln zur Erwachsenenbildung durch die Bundesagentur fiir Arbeit fordern lassen. Es gibt eine
Vielzahlindividueller Férdermoglichkeiten und kombinierbarer Bildungsmodule. Sprechen Sie uns an,
wir beraten Sie gerne.

Dieses Lernmodul kann flexibel mit einer weiteren Lernstrecke kombiniert werden. So konnen Sie die
Qualifizierung ihrer Mitarbeiter gezielt steuern und auf ein hohes fachliches Kompetenzniveau fiihren.
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Modul Kurs-/Modul-Name UE
B4.0 Bildung 4.0 - Kurs- und Organisationsgrundlagen:
Basismodul fir Teilnehmer zum Onboarding in Technik und Organisation der Remotekurse (Nutzung Teams, Sharepoint & Co). 10
KI-O Kl im Biro - ChatGPT, CoPilot & Co.:
In diesem Kurs lernen Teilnehmer, moderne Kl-Tools in ihrem Biroalltag effektiv zu nutzen. Sie lernen, wie ChatGPT, 200
Microsoft Copilot & Co. einzusetzen sind, sodass sie bei Texten, Tabellen, Analysen, Prasentationen und Projektorganisation
wertvolle Unterstltzung leisten. Sie erfahren und iben, Kiinstliche Intelligenz im Kontext typischer Office-365-Anwendungen
produktiver zu nutzen.
KI-CM KI im Content Marketing:
In dieser Weiterbildung erfahren Teilnehmer, wie man Kiinstliche Intelligenz gezielt im Content Marketing einsetzt. Sie lernen 200

KI-Tools zur Ideenfindung, Text- und Medienerstellung kennen, analysieren Zielgruppen und personalisieren Inhalte mit Daten
und Algorithmen — fiir kreativeres, effizienteres und messbar erfolgreicheres Marketing. Praktische Ubungen zeigen dann, wie
man KI-Workflows fur Planung, Produktion und Distribution erfolgreich anwendet.
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