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18872 | KI im Büroalltag effizient nutzen

Kursumfang: 8 Unterrichtseinheiten (UE) zu 45 Minuten

Kurszeitraum: 11.05.2026

Kurstage: Montag 09:00 - 16:00 Uhr

Die Einwahldaten zur Veranstaltung erhalten Sie rechtzeig vor Beginn.

Kurspreis: 300,00 €

Kursort: pas digital Online, Projekt Akademie Sachsen Online, Online, Ansprechpartner: ,
Herr Christoph Preiß , christoph.preiss@bsw-mail.de

Inhalt

In diesem kompakten Online-Kurs erfahren Sie, wie KI-Systeme Ihren Arbeitsalltag im Büro
opmieren können. Themasiert werden unter anderem Text- und Datenverarbeitung mit KI, der
Einsatz von Chatbots, Automasierung wiederkehrender Aufgaben sowie Tools zur Ideenfindung und
Entscheidungsunterstützung. Sie lernen, wie Sie KI-Programme sicher und zielführend in Ihre Office-
Anwendungen einbinden. Der Fokus liegt auf rechtssicheren, datenschutzkonformen und praksch
erprobten Anwendungen.

Zielgruppe

Fach- und Führungskräe, Mitarbeitende in Büro- und Verwaltungsberufen sowie Teams, die KI-basierte
Tools sicher und effizient einsetzen möchten.


