
Impuls-Workshop: Künstliche Intelligenz – Ihr Co-Pilot
im digitalen Büro

TERMINE

10.03.2026 (09:30 Uhr) bis
10.03.2026 (12:00 Uhr)
Webinar | Online
Preis: 245,– € p.P.
Seminarleitung: Irmtraud Schmitt

05.05.2026 (09:30 Uhr) bis
05.05.2026 (12:00 Uhr)
Webinar | Online
Preis: 245,– € p.P.
Seminarleitung: Irmtraud Schmitt

INHALTLICH
VERANTWORTLICH

Bettina Winter
E-Mail: b.winter@ard-zdf-
medienakademie.de
Telefon: +49 911 9619-458

KUNDENSERVICE

Ute Sperling
E-Mail: kundenservice@ard-zdf-
medienakademie.de
Telefon: +49 911 9619-367

SEMINARNUMMER

41 223

KURZBESCHREIBUNG

Wir leben gerade in einer Zeit, in der die Künstliche Intelligenz (KI) in aller Munde ist. Mittlerweile
gehört sie für viele Mitarbeiter*innen schon zum Alltag – von anderen wird sie (noch) skeptisch
betrachtet und ist noch Neuland.

Dieser Workshop soll Sie im Erfahrungsaustausch mit anderen inspirieren, KI auszuprobieren
und die Möglichkeiten zu entdecken, wie Sie davon profitieren können. Wir sammeln Beispiele,
wie und wo Sie KI gezielt einsetzen können, um von Routineaufgaben entlastet zu werden. Wir
betrachten auch Chancen, Unsicherheiten und Herausforderungen.

Vor allem in der Assistenz ist es wichtig, beim Thema KI auf dem neuesten Stand zu sein. Sie
wird unser gesamtes Arbeiten im digitalen Office verändern. KI gibt es, um uns zu entlasten und
zu stärken - damit schaffen wir uns ein völlig neues Kompetenzprofil.

HINWEIS

Das Webinar richtet sich an Mitarbeiter*innen, die am Thema Künstliche Intelligenz (KI)
interessiert sind, aber noch wenig oder keine Erfahrung damit haben.

IHR NUTZEN

Sie erlangen wichtiges Basiswissen zu ChatGPT und KI allgemein

Sie erfahren, was KI kann und wo die Grenzen liegen

Sie erhalten wertvolle Impulse, wie Sie Schritt für Schritt KI in Ihrem eigenen Arbeitsumfeld
einsetzen können

SCHWERPUNKT

Nach dem Workshop haben Sie ein solides Basiswissen, das Sie inspirieren soll, KI als Co-Pilot
an Ihrem persönlichen Arbeitsplatz einzusetzen.

ZIELGRUPPE

Mitarbeiter*innen aus Sachbearbeitung, Sekretariat und Assistenz

THEMEN

KI im Office – wo stehen wir heute?

ChatGPT & Co. als „Gamechanger“

Richtig prompten für ein gutes Ergebnis – Sie üben gemeinsam mit anderen Teilnehmer*innen

Wichtige Formeln für Ihren perfekten Prompt

Kleiner Prompt-Spickzettel für die Assistenz

In welchen Arbeitsfeldern kann mich KI gezielt unterstützen und entlasten?

Was KI heute schon kann: Von Protokollführung über E-Mail-Management, Korrekturlesen, bis
zum Zusammenfassen und Erstellen von Texten und kreativen Präsentationen

Wird die KI die Assistenz ersetzen? Wo geht die Reise hin?

Ihr persönlicher Praxistransfer: Was ist nun zu tun?

LEHRMETHODEN

Präsentation, interaktives und erfahrungsorientiertes Lernen

VORAUSSETZUNGEN

Besonders geeignet ist das Seminar für Einsteiger*innen, die KI kennenlernen und praktisch
ausprobieren möchten – ohne Vorkenntnisse.
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