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Bayerische Akademie

( fiir Verwaltungs-Management

Digitaler Praxistag

ChatGPT fiir Assistenz und Sekretariat

In immer mehr Bereichen unseres Alltags halt "Kunstliche Intelligenz (KI)" Einzug. Sie ist
einer der wichtigsten Trends in der Digitalisierung und wird unseren Arbeitsalltag stark
verandern. Erlangen Sie grundlegende Kenntnisse uber Kl und den Einsatz von ChatGPT aus
der Sicht eines Anwenders/einer Anwenderin im Sekretariat und in der Assistenz.

Uber zahlreiche praxisnahe Beispiele lernen Sie die vielfiltigen Moglichkeiten von ChatGPT
& Co kennen und wie Sie diese KI-Chatbots fiir lhre taglich anfallenden beruflichen Aufgaben
in Sekretariat und Assistenz anwenden konnen. Sie erfahren, was sich hinter OpenAl und
ChatGPT verbirgt. Sie lernen die Oberflache von ChatGPT kennen und wie Sie dieser Kl-
Chatbot in lhrer taglichen Arbeit unterstiitzen kann.

Was Teilnehmende lernen werden

- Definition von Open Al und ChatGPT

- Einsatz von Kl im Arbeitsalltag

- Oberflache von ChatGPT

- Nutzung von ChatGPT

- Praxisbeispiele, speziell im Bereich Sekretariat und Assistenz

Hinweis: Um die Praxisbeispiele nachvollziehen und selbst direkt ausprobieren zu konnen,
sollten Sie bestenfalls tiber einen Account bei ChatGPT zumindest in der kostenfreien
Variante verfugen.

Referentin: Dipl.-Ing. Silvia Freitag
Trainerin MoreBUSINESS

Termin: Dienstag, 24. Juni 2025
von 9:00 bis 13.30 Uhr
Digital tiber BigBlueButton

Kosten: 200,- € inkl. Unterlagen zum Download

Veranstalter: Bayerische Akademie fiir Verwaltungs-Management GmbH,
RidlerstraBe 75, 80339 Munchen

Information und  Sabine Schmoranzer, Tel. (089) 21 26 74 79 33
Anmeldung: per mail an tagungen@yverwaltungs-management.de oder
Online uber https://www.verwaltungs-management.de

Die digitale Infotagung wird iiber das Videokonferenzsystem BigBlueButton durchgefiihrt.

Sie benotigen einen PC, Laptop oder mobiles Endgerat mit stabiler Internetverbindung, ggf. Kamera
und Headset.

Es gelten unsere Allgemeinen Geschdftsbedingungen sowie unsere Datenschutzbedingungen fiir
Teilnehmende. Diese finden Sie auf unserer Homepage unter https//www.verwaltungs-management.de
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