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Kiinstliche Intelligenz gehort inzwischen zum Arbeitsalltag vieler Assistenzkréfte. Anwendungen wie ChatGPT,
Microsoft Copilot oder weitere KI-Tools unterstiitzen bei der Erstellung von E-Mails, der Aufbereitung von
Informationen oder der Organisation von Aufgaben. Dennoch zeigt sich in vielen Unternehmen, dass die erhofften
Effizienzgewinne hédufig ausbleiben. Der Grund liegt oftmals nicht in der Technologie selbst, sondern in der Art ihrer
Nutzung: KI wird vielfach als Einzelwerkzeug eingesetzt, wihrend bestehende Prozesse und Informationswege
unverindert bleiben.

Vor diesem Hintergrund gewinnt die systematische Gestaltung von KI-gestiitzten Assistenz-Workflows zunehmend an
Bedeutung. Unternehmen stehen vor der Herausforderung, digitale Werkzeuge nicht nur punktuell einzusetzen, sondern
in bestehende Arbeitsabldufe zu integrieren. Dadurch konnen Informationsfliisse strukturiert, Medienbriiche reduziert
und wiederkehrende Prozesse effizienter gestaltet werden.

Vom KI-Werkzeug zum integrierten Workflow

Die Rolle der Assistenz hat sich in den vergangenen Jahren deutlich verdndert. Neben klassischen Organisationsaufgaben
iibernehmen Management-, Team- und Office-Assistenzen zunehmend Verantwortung fiir Informationsmanagement,
Entscheidungsunterstiitzung und die Koordination komplexer Abliufe.

Gleichzeitig wichst die Zahl digitaler Anwendungen im Arbeitsumfeld. Plattformen und Werkzeuge wie Outlook,
Teams, Planner, OneNote, SharePoint, ChatGPT oder Microsoft Copilot erzeugen jedoch nur dann einen nachhaltigen

Nutzen, wenn sie sinnvoll miteinander verkniipft werden. Fiir viele Unternehmen besteht die zentrale Herausforderung
darin, Arbeitsprozesse ganzheitlich zu betrachten und KI-Anwendungen gezielt in bestehende Strukturen einzubinden.

Herausforderungen beim professionellen Einsatz von KI

Neben organisatorischen Fragestellungen riicken auch Qualitits- und Compliance-Aspekte stirker in den Fokus. KI-
generierte Inhalte miissen iiberpriift und eingeordnet werden. Themen wie Halluzinationen, Plausibilitdtspriifungen,
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Datenschutz und der vertrauliche Umgang mit Informationen gewinnen insbesondere in sensiblen
Unternehmensbereichen an Relevanz.

Dariiber hinaus erfordert die zunehmende Nutzung von KI ein neues Verstindnis von Zusammenarbeit. Assistenzkrifte
tibernehmen verstirkt die Aufgabe, Informationen aufzubereiten, Entscheidungsgrundlagen zu strukturieren und
Fiihrungskrifte bei der Orientierung in einer wachsenden Informationsmenge zu unterstiitzen.

Inhalte des Seminars ,,Assistenz 5.0: Workflows mit KI wirksam gestalten‘¢

Das Online-Seminar ,,Assistenz 5.0: Workflows mit KI wirksam gestalten” vermittelt praxisorientierte Ansitze zur
Entwicklung effizienter und wiederverwendbarer Assistenzprozesse mit KI.

Im Seminar werden unter anderem folgende Themen behandelt:

* Analyse und Visualisierung wiederkehrender Assistenzprozesse

* Integration von ChatGPT, Microsoft Copilot und Microsoft 365 in bestehende Arbeitsabldaufe
* Strukturierung von Informations- und Entscheidungsprozessen

* Meetingvorbereitung und Erstellung von Briefings mit KI-Unterstiitzung

* Entwicklung eigener Prompt- und Workflow-Routinen

* Qualititssicherung von KI-Ergebnissen

* Umgang mit Halluzinationen, Vertraulichkeit und Plausibilititspriifungen

* Finsatzmoglichkeiten intelligenter Assistenz- und Copilot-Agenten

Die Teilnehmenden entwickeln dabei eigene Workflow-Konzepte fiir ihren Arbeitsalltag und iibertragen die Inhalte
direkt auf typische Aufgabenstellungen im Assistenzbereich.

Fiir welche Zielgruppen das Thema relevant ist

Das Thema richtet sich insbesondere an Management-Assistenzen, Team-Assistenzen, Office-Assistenzen und Executive
Assistants, die bereits erste Erfahrungen mit ChatGPT, Copilot oder vergleichbaren KI-Anwendungen gesammelt haben.
Dariiber hinaus profitieren Fachkrifte, die Informationsmanagement, Entscheidungsunterstiitzung und die
Zusammenarbeit mit Fithrungskriften strategisch weiterentwickeln mochten.

Referentin

Luise Seidler ist Trainerin fiir digitale Kompetenz und KI im Assistenzbereich sowie Agile Coach. Sie begleitet seit
vielen Jahren Assistenzkrifte, Office-Teams und Fiithrungskrifte bei der Weiterentwicklung digitaler Arbeitsweisen. Thr
Schwerpunkt liegt auf der praxisnahen Integration digitaler Werkzeuge, der Professionalisierung von Assistenzprozessen
sowie dem sicheren Einsatz von KI-Anwendungen im Unternehmensumfeld.

Das Online-Seminar findet am 18. und 19. August 2026 statt. Weitere Informationen zum Seminar ,,Assistenz 5.0:

Workflows mit KI wirksam gestalten“ sind auf der Website der Akademie Heidelberg verfiigbar: https://www.akademie-
heidelberg.de/seminar/assistenz-50-workflows-mit-ki-wirksam-gestalten

AH Akademie fiir Fortbildung Heidelberg GmbH
MaaBstr. 32/1

69123 Heidelberg

Deutschland

www.akademie-heidelberg.de

Seite 2/ 3


https://www.akademie-heidelberg.de

openrPrPirRe’

Das offene PR-Portal

Portrait

Die AH Akademie fiir Fortbildung Heidelberg GmbH gehort seit iiber 25 Jahren zu den etablierten
Weiterbildungspartnern fiir Fach- und Fithrungskrifte im deutschsprachigen Raum. Das Unternehmen mit Sitz in
Heidelberg bietet ein breit gefachertes Programm an Online-Seminaren, Fachkongressen und Workshops, die gezielt auf
die Anforderungen der beruflichen Praxis zugeschnitten sind.

Ziel der Akademie ist es, beruflich stark eingebundene Fachkrifte mit topaktuellem, kompakt vermitteltem Fachwissen
zu unterstiitzen — praxisnah, rechtssicher und direkt umsetzbar. Ob gesetzliche Neuerungen, digitale Transformation oder
Fiihrungskompetenz: Die Veranstaltungen vermitteln genau das Wissen, das heute im Berufsalltag zéhlt.

Die AH Akademie arbeitet mit erfahrenen Referent:innen aus Verwaltung, Beratung, Unternehmen und Wissenschaft
zusammen und steht fiir eine klare Ausrichtung auf Qualitit, Relevanz und Teilnehmerorientierung. Ein besonderer
Fokus liegt auf der Verbindung von fachlicher Tiefe und Praxisbezug — fiir nachhaltigen Lernerfolg und konkrete

Umsetzungsimpulse.

Mit ihrem vielseitigen Weiterbildungsangebot leistet die AH Akademie einen wichtigen Beitrag zur beruflichen
Entwicklung und Zukunftssicherheit von Unternehmen und Organisationen.
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