vIioNQ

Office-Management mit Kl

Zusammenfassung

Der Beruf des KI-Office-Managers vereint klassische Biro- und
Verwaltungsaufgaben mit modernen Technologien der
KUnstlichen Intelligenz. In einer zunehmend digitalisierten
Arbeitswelt werden Kl-gestltzte Tools und
Automatisierungslésungen immer wichtiger, um Prozesse
effizienter zu gestalten. Mit Ihren neuen Kompetenzen sind Sie in
der Lage, intelligente Assistenzsysteme zu nutzen,
Arbeitsablaufe zu optimieren und datenbasierte Entscheidungen
zu unterstitzen. Sie Ubernehmen eine Schllsselrolle in
Unternehmen, die ihre Buroorganisation mit modernen
Technologien verknipfen méchten.

Nach einer fundierten Einfihrung erhalten Sie einen Uberblick
Uber maschinelles Lernen und Deep Learning und setzen sich
mit den Grundlagen der Datenverarbeitung auseinander. Sie
bekommen Einblicke in verschiedene Algorithmen wie
Entscheidungsbdume und wenden ihr Wissen in praktischen
Demonstrationen einfacher KI-Modelle an.

Danach geht es in die Praxis: Sie lernen, gangige Kl-gestutzte
Tools und Plattformen im Biroalltag einzusetzen und
analysieren in Gruppenarbeit reale Anwendungsbeispiele. Zudem
wird ein kritischer Blick auf ethische und gesellschaftliche
Fragen geworfen.

Zum Abschluss erhalten Sie eine Einflihrung in die ersten
Schritte der KI-Entwicklung und erleben eine Demonstration
eines einfachen KI-Experiments. Darliber hinaus werden
Karriereperspektiven im Bereich Kl aufgezeigt und Méglichkeiten
zur weiteren Spezialisierung vorgestellt. Mit Ihren
Anwenderkenntnissen bieten sich Ihnen vielseitige
Einsatzméglichkeiten in Unternehmen, die moderne
Technologien in ihre Blaro- und Verwaltungsstrukturen
integrieren méchten.

Kursinhalte

Grundlagen und Funktionsweise von KI
Geschichte und Meilensteine der KI-Entwicklung
Maschinelles Lernen, Deep Learning

Daten als Grundlage der KI: Datenerhebung
EinfGhrung in Algorithmen: Entscheidungsbaume
Optimierung der Arbeitsprozesse

Kursnummer
Z-KI-4531

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrume. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
2 Wochen in Vollzeit

Kosten
€ 0.00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Grunde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Anwenden von KI-Tools zur Verbesserung der

Textverarbeitung Effektives und bewahrtes

Optimierung von Dokumenten mit KI-gest(itzten Funktionen Lernkonzept

Effektive Nutzung von Excel Virtueller Live-Unterricht in kleinen

. . Gruppen
Erweiterte Formeln und Funktionen Hoch qualifizierte und erfahrene
Automatisierte Datenanalyse mit Excel und Kl Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Erstellen und Anwenden von Formeln Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Optimierung und Visualisierung von Daten

Praxisbeispiele in Excel

KI-gestltzte Datenanalyse und Visualisierung
Effektive Nutzung von PowerPoint

Automatisierte Foliengestaltung und Layout-Vorschlage
Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Kl-gestutzten Tools fur ansprechende Prasentationen
Erweiterte Prasentationserstellung, Prasentationstechniken L .
Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Ihre Kenntnisse im Office-Management mit KI bieten lhnen
vielfaltige berufliche Mdglichkeiten in unterschiedlichen
Branchen. Besonders gefragt sind sie in Unternehmen, die
verstarkt auf Digitalisierung und Automatisierung setzen,
darunter die Verwaltungs- und Buroorganisation in Wirtschaft
und Industrie, der Finanz- und Versicherungssektor sowie das
Personalwesen. Auch in der IT-Branche, im Gesundheitswesen
und im 6ffentlichen Dienst erdffnen sich attraktive
Karrierechancen, da der Einsatz von Klnstlicher Intelligenz (KI)
zunehmend an Bedeutung gewinnt.

Die aktuelle Arbeitsmarktsituation fur KI-gestitzte Biiro- und
Verwaltungsberufe ist vielversprechend. Unternehmen suchen
gezielt nach Fachkraften, die sowohl klassische Office-
Management-Kompetenzen als auch digitale und Kl-basierte
Arbeitsprozesse beherrschen. Insbesondere durch die
fortschreitende Automatisierung steigt der Bedarf an
qualifizierten Mitarbeitenden, die KI-gestltzte Tools effizient
einsetzen und optimieren kénnen. Die Nachfrage nach gut
ausgebildeten KI-Office-Managern ist daher hoch.

Teilnahmevoraussetzungen
Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe
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Angesprochen sind Personen, die ihre Buro- und

Verwaltungsféhigkeiten mit zukunftsweisenden KI- G

Technologien kombinieren méchten. Die Qualifizierung ist ideal f

fur Berufstatige aus dem kaufmannischen Bereich, die sich O r u m
weiterqualifizieren wollen, sowie fur Quereinsteiger, die sich auf

die digitalisierte Arbeitswelt vorbereiten méchten. Besonders

geeignet ist der Kurs flr Burokrafte, Assistenzkrafte, Herausgeber:
Sachbearbeiter und Verwaltungsangestellte, die ihre Effizienz Neues Innovatives Lernzentrume. V.
durch den Einsatz von Kinstlicher Intelligenz steigern méchten. wallstraBe 2

45468 Mulheim an der Ruhr
Auch fur Selbststandige und Unternehmer, die ihre Telefon: 0208 9952777
BUroorganisation optimieren und moderne Technologien zur E-Mail: kontakt@forum-bz.de
Automatisierung nutzen mochten, bietet die Weiterbildung Internet: www.forum-bz.de
wertvolle Inhalte. Zudem ist sie eine gute Wahl fir Geschiaftsfiihrer
Arbeitssuchende, die ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt durch Herr Micahit Bilen

digitale Kompetenzen und den Umgang mit KI-gestutzten Tools

verbessern moéchten. ﬁ@O

Da keine tiefgehenden IT-Vorkenntnisse erforderlich sind, ist der
Kurs auch flr Personen geeignet, die bisher wenig
BerUhrungspunkte mit KI hatten, aber offen fir neue
Technologien sind.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und all unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der
Agentur fur Arbeit oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme
somit mit einem Bildungsgutschein zu 100 % gefdérdert werden.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.
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