G F No Gemeinsam weiterbilden

Kl im Buro: Automatisierung und Digitalisierung

N
Kostenfrei weiterbilden - mit dem Bildungsgutschein

Deine berufliche Weiterbildung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agenturf"’rArbeit oder des

Jobcenters gefordert werden. Das bedeutet: Mit diesem Gutschein nimm enfrd Heiner IT-

Weiterbildung bei uns teil.

Dariiber hinaus sind einzelne Weiterbildungskurse als ,Ma @ nd beruflichen

Eingliederung® Uiber den Aktivierungs- und Vermittlungggutsche

Copilot gezielt fiir ein effizientes Arbeiten zu nutzey.
Chancen auf den Wiedereinstieg oder Neustarti

100 % forderbar.

Dauer
4 Wochen in Vollzeit

Kursinhalt
Biiroaufgaben mit Kiinstlicher Intelligenz, Microsoft 365 und digitalen
bearbeiten. Du setzt unter anderem ChatGPT und Microsoft Copilot ein,
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Professionelles Prompting mit ChatGPT und Microsoft Copilot

Kl flir Kommunikation, Texte und typischeBiiroaufgaben einsetzen
Digitale Akten und Informationen strukturiert organisieren
Arbeitsablaufe mit Microsoft 365 und Power Automate optimieren
Datenschutz, Urheberrecht und verantwortungsvoller KI-Einsatz
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Praxisprojekt: Kl-gestuitzte Buroprozesse entwickeln
Datenmanagement und Automatisierung mit Excel
Daten und Arbeitsmappen professionell strukturieren und verwatn O

Wiederkehrende Arbeitsschritte in Excel automatisieren
Makros und Steuerelemente flir Biiroprozesse einsetzen

Daten aus unterschiedlichen Quellen erfassen und zusamm

Kl zur Unterstutzung bei Analysen, Automatisierun
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Praxisprojekt: einen automatisierten Datenprozes

Digitale Zusammenarbeit und I/

Kommunikation und Zusgs
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> Risikomanagement fiir KI-Systeme
> Vom KI-Einsteiger zum Kl-Fortgeschrittenen

> Grundlagen des Promptens

Voraussetzungen

> Sehr gute Grundkenntnisse in den Microsoft-365-Tools
> Erfahrungen im Bliromanagement, in der Assistenz oder im Backoffice-Management
> Gute Deutschkenntnisse

> Teilnahme an einem unverbindlichen Beratungsgespréch

Lernziel
Die Digitalisierung verandert die Anforderungen an Biiro- unda nehmend. Neben einem
sicheren Umgang mit klassischen Office-Anwendungen gef S s¢ in Kiwftlicher Intelligenz,

Automatisierung und digitaler Zusammenarbeit an Bedg
einsetzen und digitale Arbeitsablaufe effizient gestaltg
gefragt.

Zielgruppe

> Arbeitsuchende aus de
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Tagliche Unterrichtszeiten von 8:30 Uhr bis 16:30 Uhr

Lass dich individuell & kostenlos von uns beraten: Ra 062217733377 ™ zentrale-kundenberatung@gfn.de
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