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Digitalisierung im Buro: Weiterbildung Automatisierung & Kl-Kompetenz
im Office-Management

a Individuelle Starttermine Wertschatzender Austausch \ﬁ\ Erfahrene Coaches

Digitale Zusammenarbeit, Automatisierung, Kiinstliche Intelligenz - die digitale Transformation verandert den
Biroalltag grundlegend. Viele Aufgaben, die friiher manuell erledigt wurden, libernehmen heute digitale Systeme.
Fur dich heif3t das: Neue Anforderungen, aber auch neue Chancen. Mit der Weiterbildung Digitalisierung im Biiro
bereitest du dich gezielt auf diese Veranderungen vor. Du starkst deine digitalen Kompetenzen, bleibst beruflich
anschlussfahig und tragst aktiv dazu bei, dass dein Unternehmen zukunftsfahig bleibt.

In dieser Weiterbildung wirst du gezielt gefordert. Du profitierst von trainergeleitetem Unterricht, Praxisphasen und
Lernbegleitung. Zusatzlich stehen dir verschiedene Digitalmodule wie Quizzes, Audios und andere praxisorientierte
Formate zur Verfligung. Du lernst effektiv und wirst engagiert begleitet. So gelangst du sicher zum erfolgreichen
Abschluss und wirst optimal auf neue berufliche Aufgaben vorbereitet.

Dauer

Kursinhalt

In diesem Kurs lernst du, wie du KI-Tools wie Copilot gezielt in der Bliirokommunikation, Dokumentenarbeit und
Organisation einsetzt - von professionellem Prompting bis zur Automatisierung von Aufgaben. Dir wird vermittelt,
wie du sicher mit digitalen Akten arbeitest und Microsoft-365-Tools effektiv nutzt. Zudem werden dir die rechtlichen
Rahmenbedingungen beim Einsatz von Kl im Bliro ndhergebracht. Lerninhalte sind auRerdem die Automatisierung
und Analyse mit Excel sowie die Gestaltung von Prasentationen mit Copilot. Nach dieser Weiterbildung bist du
bestens vorbereitet, um digitale Prozesse aktiv mitzugestalten und effizient zu arbeiten.

Effektive Kommunikation mit KI: Strategien fiir professionelles Prompting

> Rollenbasiertes Prompting: Vorteile im Biroalltag

> Prompt-Feedback verstehen: Nachbessern, nachfragen, ,verhandeln” mit der KI

> Qualitatskriterien fiir KI-Antworten erkennen (Vollstéandigkeit, Verldsslichkeit, Stil)

> Typische Prompting-Fehler vermeiden: Unprazise Anweisungen, Mehrdeutigkeiten, Datenrisiken

Die Digitale Akte und die Rolle des Biiromanagers in der digitalen Biiroorganisation

> Aufgaben und Verantwortung des Biiromanagers in der digitalen Arbeitswelt

> Aufbau, Struktur und Pflege digitaler Akten, z. B. Projektakten, Personalakten, Vertragsakten

> Nutzung von Microsoft-365-Tools (v. a. SharePoint aus Anwendersicht, OneDrive, Outlook, Word) zur
Aktenorganisation
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> Integration von E-Mails und Formularen in Aktenstrukturen
> Prozessoptimierung mit einfachen Automationen (z. B. Erinnerungen, Weiterleitungen)
> Datenschutz und Compliance rund um digitale Akten

Rechtliche Aspekte beim Einsatz von Kl im Bliro

> Einordnung des Einsatzes von Kl in Office-Produkten

> Wichtige rechtliche Rahmenbedingungen fiir die Nutzung von Kl-Technologien

> Risiken beim Prompting, z. B. Datenschutz, Geschaftsgeheimnisse, Urheberrecht
> Verantwortlichkeit und Haftungsfragen bei Kl-generierten Inhalten

Excel-Automatisierung: Arbeiten mit Objekten und Zellbereichen

Die Struktur des Excel-Objektmodells

Wichtige Excel- und Aufzahlungsobjekte erkennen und nutzen

Methoden zur Adressierung und Manipulation von Zellen und Bereichen (Range, Cells)
Ansprechen und effektives Management von Tabellen und Arbeitsmappen
Programmierung basierend auf Ereignissen auf Tabellen- und Arbeitsmappen-Ebene

>

>

>

>

>

> Nutzung von Auto-Makros
> Nutzung von ChatGPT zur Entwicklung oder Fehlersuche in VBA-Code
> Anwendung von Testhilfen in Visual Basic

> Einsatz von einfachen und ActiveX-Steuerelementen in Excel

> Effiziente Nutzung von String-Funktionen

> Definition und Programmierung von Steuerelementen in Formularen
>

Lesen und Schreiben von Textdateien per Code
Digitale Arbeitsorganisation mit Microsoft 365

Struktur und Zusammenspiel zentraler Tools: Outlook, To Do, Planner, OneNote
Aufgabenmanagement und personliche Organisation mit Microsoft To Do
Teams-basierte Arbeitsorganisation mit Planner: Projekte, Boards, Zuweisungen

>

>

>

> Notizen, Vorlagen, Besprechungsvorbereitung mit OneNote

> Outlook-Kalender strategisch nutzen: Zeitblocke, Fokuszeiten, Erinnerungen
>

Rolle von KI: Unterstiitzung bei Priorisierung, Erinnerung, Fokus (z. B. Copilot & Viva Insights)
Datenanalyse und Automatisierung mit Copilot in Excel

> Erstellung und Anpassung von Formeln mit Copilot

> Durchfiihrung von Datenanalysen mithilfe von CoPilot

> Automatisches Formatieren von Zellen durch Regeln mit Copilot

> Umwandlung von Listen in Tabellen mit Copilot

> Einsatz von Copilot zur Automatisierung von Dateneingabe und -bereinigung
>

Erstellung komplexer Formeln und Analysen mit Unterstiitzung von Copilot
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Effiziente Dokumentenarbeit mit Copilot in Word

> Automatische Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten mit Copilot
> Optimierung von Texten (Rechtschreibung, Grammatik, Stil) mit Copilot
> Automatisierung von Formatierungen und Design in Dokumenten

Prasentationen gestalten und anpassen mit Copilot in PowerPoint

> Erstellung und Vervollstandigung von Prasentationen mit Copilot
> Anpassung und Optimierung bestehender Prasentationen durch Copilot

Professionelle Kommunikation und Besprechungsorganisation in Outlook und Teams

> Methoden zur Besprechungsautomatisierung und Protokollerstellung

> Analyse und Optimierung von E-Mails durch KI-Tools (z. B. Tonfall, Verstandlichkeit)

> Zusammenfassen und automatisierte Beantwortung/Weiterleitung von E-Mails mit Copilot
> Erstellen von Zusammenfassungen von Teams-Meetings mit Copilot

Zusammenarbeit und Informationsmanagement mit SharePoint und Microsoft-365-Tools, SharePoint Online:
Berechtigungen, Automatisierung und technische Architektur

Arbeiten mit Bibliotheken und Listen in SharePoint
Einsatz von Kl-gestiitzter Suche und Metadaten-Tagging in SharePoint (z. B. Syntex)
Grundlagen der Berechtigungsverwaltung in SharePoint

>
>
>
> Moglichkeiten der Automatisierung in SharePoint (inkl. Power Automate + Kl)
> Technische Hintergriinde und Umsysteme von M365 (Admin Center, Entra ID, M365-Gruppen)
> Architektur von Teams und SharePoint Online

>

Unterschiede zwischen SharePoint Online und OneDrive

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 Beratungsgesprach

Zielgruppe

> Beschéftigte, deren Arbeitsplatz durch technologische Verdanderungen oder andere Branchenentwicklungen
gefahrdet ist

> Beschaftigte, die in Berufen arbeiten, in denen ein Fachkraftemangel besteht oder die sich in solchen Berufen
weiterbilden wollen

> Beschéftigte, die sich innerhalb ihres Unternehmens weiterbilden oder eine andere Position anstreben wollen

> Beschéftigte, die ihre Fahigkeiten und Kenntnisse durch Weiterbildung verbessern und ihre
Beschaftigungsfahigkeit steigern mochten
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> Altere Beschiftigte und Beschéftigte mit Schwerbehinderung

Derzeit sind mehrere Kurstermine in Vorbereitung. Wir realisieren gerne lhren Wunschtermin.
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