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Work smarter - mit Kl
Die besten Office Hacks fiir deinen Assistenzalltag

Entdecke, wie du wiederkehrende Aufgaben in der Assistenz automatisierst und mit cleveren Office Hacks mehr Zeit
fiir wichtige To-dos gewinnst. Ob neu in der Assistenzrolle oder schon mit viel Erfahrung - dieses Seminar bietet
praxisnahe Impulse, um den Arbeitsalltag effizienter zu gestalten und technisch am Ball zu bleiben. Unsere Expertin
Enisa Romanic zeigt dir, wie du die Funktionen von Microsoft 365 und Kl-gestiitzten Tools gezielt einsetzt, um deine
Aufgaben smarter, schneller und entspannter zu erledigen. Fiir die Teilnahme brauchst du ein MS 365-Konto und
Zugang zu einem Kl-Tool, z.B. ChatGPT.

Inhalte

Weiterbildung nach KI-VVO Art. 4 fiir die Nachweispflicht von KI-Kompetenz

Digitales Aufgabenmanagement mit Outlook, To Do und Planner Fir MS365-Anwender:innen mit Ki-
® Automatisierte Priorisierung. Vorkenntnissen
® Mit KI Aufgaben aus E-Mails und Teams-Kanalen und -Chats erstellen.

Effizientes Arbeiten mit Teams

® Zusammenarbeit in Echtzeit, Wiedervorlagen, Genehmigungen, automatisierte Workflows, Kommunikation und
Projektverwaltung.

® Implementiere Kl, um Wiedervorlagen zu erstellen und Workflows effizienter zu gestalten.

Automatisierte Protokolle
® Kl nutzen, um Meetings in Echtzeit zu protokollieren und die wichtigsten Punkte und Aufgaben hervorzuheben.

Chatbots
® Kl-gesteuerte Chatbots einsetzen, um haufige Fragen zu beantworten.

Outlook und OneNote
® |ntelligente Notizen: Kl einsetzen, um Notizen in OneNote zu transkribieren und Inhalte zusammenzufassen.

Kiinstliche Intelligenz im Office

® Einblick in ChatGPT und Microsoft Copilot.

® Automatisierung von Routineaufgaben mit Kl: Texte erstellen, sortieren und strukturieren mit Kl, z.B. flir Blogbeitrage,
Social Media Posts, E-Mails, Notizen, Protokolle, Ideen, Vertragsentwiirfe und Workshopkonzepte.

® Use Cases der Teilnehmenden: Eigene Anwendungsfalle kdnnen eingebracht werden und du erhaltst wichtige Impulse,
wie Kl deine spezifischen Arbeitsprozesse unterstiitzen kann.

Umfragen und Feedback

® Erstelle schnelle und mobilfahige Umfragen, Formulare oder Feedbacks mit Microsoft Forms und Kl und werte die
Ergebnisse in Excel aus.

® Automatische Auswertung: Nutze Kl, um die Umfrageergebnisse automatisch zu analysieren und visuell darzustellen.

Tipps und Tricks
® Praktische Anwendungen und Best Practices aus dem Arbeitsalltag mit Copilot Pro (Use Cases in Outlook, PowerPoint,
Word, Excel).

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.
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® Vermittelt wird, wie sich mit Outlook, To Do und Planner Aufgaben automatisiert priorisieren und effizient erstellen
lassen.

® Gezeigt wird, wie Kl in Teams dabei unterstiitzt, Workflows zu optimieren und Meetings automatisch zu protokollieren.

® Erlautert wird, wie KI-gesteuerte Chatbots haufige Fragen beantworten und OneNote Inhalte intelligent zusammenfasst.

® Routineaufgaben wie das Erstellen von Texten, Protokollen oder Social-Media-Beitrédgen lassen sich mit ChatGPT und
Copilot automatisieren.

® FEigene Anwendungsfalle entstehen - Arbeitsprozesse lassen sich gezielt mit Kl verbessern.

® Mit Microsoft Forms lassen sich Umfragen gestalten und Ergebnisse automatisch auswerten.

® Best Practices zeigen den effektiven Einsatz von KI-Tools wie Copilot Pro in Office-Anwendungen.

Methoden

Trainer:in-Input, Use Cases und Fragestellungen aus der Praxis der Teilnehmenden, Diskussionen, Erfahrungsaustausch,
Anwendungsfalle.

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 selbststandig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

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

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

Teilnehmer:innenkreis

Mitarbeitende aus Assistenz, Sekretariat und Sachbearbeitung, die bereits mit Microsoft 365 arbeiten und Copilot konkret
in ihren Office-Alltag integrieren méchten (Outlook, Word, PowerPoint, Excel, OneNote).

Hinweis zur Teilnahmevoraussetzung:

Die kostenpflichtige Version von Copilot ist fiir die Seminarteilnahme nicht zwingend notwendig. Wenn du jedoch alles
Gelernte direkt im Kurs selbst ausprobieren und anwenden méchtest, solltest du einen kostenpflichtigen Zugang zur Pro
/Premium Lizenz mitbringen.


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
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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, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Enisa Romanic

Ich bin Trainerin fiir Office
Management 4.0, Expertin fir virtuelle
Zusammenarbeit und Kl im Office
sowie Autorin der Reihe ,,Geheimwaffe
Assistenz”. Mit 19 Jahren Erfahrung als
Assistentin unterstiitze ich heute
Teams dabei, digitale Tools, moderne
Arbeitsweisen und Kl praxisnah
einzusetzen. Als VVorstandsvorsitzende
des bSb engagiere ich mich fiir die
Zukunft der Assistenz. Meine
Schwerpunkte: Office 4.0, virtuelle
Chefentlastung, Microsoft 365,
digitales Selbstmanagement

Details zur Weiterbildung

Seminar | Online

1Tag
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

14.09.2026 17.11.2026 23.02.2027
Live-Online Live-Online Live-Online
Durchfiihrung Durchfiihrung Durchfiihrung
zoom zoom zoom

Modulzeiten
Montag, 14.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Modulzeiten
Dienstag, 17.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Modulzeiten
Dienstag, 23.02.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/41247


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
https://www.haufe-akademie.de/41247
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Teilnahmegebiihr

€ 890,- zzgl. MwSt.
€ 1.059,10 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41247
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstandige 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/faqgs

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



https://www.haufe-akademie.de/41247
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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