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Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden
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Vorkenntnisse Grundlegende Kenntnisse
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Kursbeschreibung

Die moderne Birokommunikation ist ohne digitale Werkzeuge kaum noch vorstellbar. In vielen Unternehmen
sind Programme wie Outlook und PowerPoint unverzichtbare Bestandteile des Arbeitsalltags. Wahrend
Outlook die E-Mail-Kommunikation, Terminplanung und Aufgabenverwaltung erleichtert, sorgt PowerPoint fir
eine professionelle Prasentation von Ideen, Projekten und Analysen.

Doch die Zukunft der Birokommunikation wird zunehmend von Kunstlicher Intelligenz (KI) gepragt.
Kl-basierte Assistenten automatisieren Routineaufgaben, helfen bei der Priorisierung von E-Mails in Outlook
und optimieren sogar Prasentationen in PowerPoint. So kann Kl beispielsweise automatisch ansprechende
Layouts erstellen oder Datenanalysen visuell aufbereiten.

Durch den gezielten Einsatz von Kl-Technologien kdnnen Unternehmen die Effizienz ihrer
Birokommunikation erheblich steigern. Weniger Zeitaufwand fiir Routineaufgaben bedeutet mehr Fokus auf
strategische Entscheidungen und kreative Prozesse. Die Verbindung aus klassischen Office-Tools wie
Outlook und PowerPoint mit intelligenter Automatisierung eréffnet neue Moglichkeiten fur eine produktive und
zukunftsorientierte Arbeitsweise.

Lehrplan & Module

1. Nutzung von Microsoft Outlook

Funktionen
E-Mail-Korrespondenz
Kalenderverwaltung
Kontaktdatenbanken pflegen
Aufgabenverwaltung

2. Nutzung von Microsoft PowerPoint

Funktionen

Foliengestaltung und -verwaltung
Prasentationselemente
Animationen

Audiofunktionen
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3. KI-Tools

Grundlagen der KI

Texterstellung mit Kl

Bilderstellung mit K

Klin Word

Kl in Excel

Kl in Organisation und in der Kommunikation
Lernen mit (und fir) Kl, Ethik und Recht

4. Bewerbungstraining

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Tragerinternes Zertifikat der TERTIA

Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Grundlegende Kenntnisse

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende
® Quereinsteigerinnen
® Wiedereinsteigerinnen

Maogliche Berufshilder: Burokaufmann, Kaufmann fur Buromanagement, Birosachbearbeiter
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NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter

kontaktieren

TERTIA Berufsforderung GmbH & Co. KG - Schontalweg 7, 53347 Alfter Online ansehen
0228 648070 - info@tertia.de - https://www.tertia.de/
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