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4 Stunden Online-Seminar — Wissen, das wirkt — sofort umsetzbar!

Kl fur die Assistenz
in der Geschaftsfihrung

lhr Einstieg in die Welt der KI — von MS 365°® bis ChatGPT & Co.

Davon profitieren Sie

v Sie erhalten sofort umsetzbares Praxiswissen zur
Anwendung von Kl in den Microsoft 365-Tools, @
das lhre téigliche Arbeit deutlich erleichtert p v 4
N

In nur 4 Stunden -

v Sie lernen, Kl-Tools gezielt einzusetzen, maximaler Input

um Zeit zu sparen und lhre Routineaufgaben ool
effizienter zu gestalten 100% Online

Interaktiv, kompakt und

. o - direkt anwendbar
v Sie erfahren, wie Sie zukinftige KI-Trends

strategisch nutzen kdnnen, um lhre Assistenzrolle Tellnahmezerhflkclt-
zu starken und zukunftssicher zu machen

lhre Expertin Begeisterte Teilnehmerstimmen zu diesem Seminar

Katja hat die Inhalte freundlich und versténdlich erklart
Katja Beckmeyer und ist auch auf die Teilnehmerinnen eingegangen,
thinkworks Berlin die bestimmte Tools noch nicht nutzen.
S. Weber, EAM Netz GmbH Borken

Super Seminar mit hohem Mehrwert.

Wahlen Sie lhren 4 Stunden Online-Termin Sl e Vel s

8. Dezember 2025  24. Februar 2026 e
(13.00 - 17.00 Uhr) (13.00 — 17.00 Uhr) o
19. Madrz 2026 10. April 2026 20. April 2026 MANAGEMENTCIRCLE
(9.00 — 13.00 Uhr) (9.00 - 13.00 Uhr) (13.00 — 17.00 Uhr)

BILDUNG FUR DIE BESTEN

Melden Sie sich jetzt an! www.managementcircle.de/M13347



Melden Sie sich jetzt an: Kl fir die Assistenz in der Geschaftsfihrung

Online-Anmeldung: www.managementcircle.de/M13347

Sie haben noch Fragen zum Online-Seminar? Wenden Sie sich gerne an unseren Kundenservice: + 49 6196 4722-700

lhre Themen im Uberblick

Das bedeutet Kl fir Assistenzen jetzt und in Zukunft -
so arbeiten Sie mit Kl-Anwendungen effektiver,
Uberwinden Widerstdnde und iberzeugen Kollegen
sowie Vorgesetzte

Kl-gestitzte Terminplanung und -vorbereitung
mit Outlook - automatisierte Terminabsprachen,
Erinnerungen und effiziente Vorbereitung von
Meetings

Kl in Word, Excel, PowerPoint und Teams -
Meetings optimieren, Sprachbarrieren Gberwinden
und Datenanalysen beschleunigen

Kl in weiteren Microsoft 365-Tools — das Potenzial
von OneDrive, OneNote und To Do besser
ausschopfen

MS 365 Copilot Chat = Zusammenfassungen erstellen,
Texte im eigenen Stil verfassen und den Copilot Chat
im Browser Edge und den Office Apps nutzen

ChatGPT und Perplexity — Einfihrung in Kl-gestitzte
Browser-Tools und effektive Prompt-Techniken fiir den
schnellen Zugriff auf relevante Informationen

® Microsoft und die genannten Microsoft-Produkte und -Dienste sind eingetragene
Marken der Microsoft Corporation in Redmond, USA.

Termine fir lhr 4 Stunden Online-Seminar

8. Dezember 2025

(13.00 = 17.00 Uhr) 1294221
24. Februar 2026 (13.00 = 17.00 Uhr) 0294674
19. Mdrz 2026 (9.00 - 13.00 Uhr) 0394675
10. April 2026 (9.00 - 13.00 Uhr) 0494676
20. April 2026 (13.00 = 17.00 Uhr) 0494677

lhre Expertin

Katja Beckmeyer ist Geschaftsfihrerin der thinkworks UG
(haftungsbeschréankt), Expertin fur digitale Transformation

im Office-Bereich und leidenschaftliche Nutzerin der MS
365-Tools. Es gelingt ihr — und das wird sie auch in diesem
Online-Seminar unter Beweis stellen — erfrischend, humorvoll
und vor allem praxistauglich, die Aufgaben der Assistenz in
die digitale Welt zu Ubersetzen und technische Maglichkeiten
verstandlich zu machen. Mit Gber 20 Jahren Erfahrung als
Assistenz im Axel-Springer-Konzern hat Katja Beckmeyer ihr
Engagement fir die Weiterentwicklung des Berufsbildes der
Office Professionals kontinuierlich unter Beweis gestellt.

Wer sollte teilnehmen?

Dieses Online-Seminar richtet sich an Assistenzen aus
Geschéftsfihrung, Vorstand und dem Top-Management, die
lernen mochten, wie Kl in ihren MS 365-Programmen effizient
eingesetzt werden kann, um Arbeitsprozesse zu optimieren,
Routineaufgaben zu automatisieren und strategische
Entscheidungen noch besser zu unterstitzen.

Online-Seminar: Wissen, das wirkt - in nur 4 Stunden

Kompakt, praxisnah und auf den Punkt: Unsere Online-Seminare liefern Fach- und Fihrungskraften gezielte Impulse, Methoden
und Trends zu Top-Themen. Wenig Zeitaufwand, grofie Wirkung — damit Sie direkt in die Umsetzung gehen kénnen.

Management Circle Newsletter: Wissen, das Sie weiterbringt

Kompakte Updates zu Branchentrends, praxisnahe Impulse,
Experten-Tipps und exklusive Angebote
warten auf Sie.
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Jetzt Newsletter abonnieren!

Anmeldebedingungen

Online-Seminare als individuelle Inhouse-Trainings gewiinscht?

Ich berate Sie gerne: Daniela Rihl MANAGEMENTCIRCLE®
+49 6196 4722-615 INILAI ICE
INHOUSE

daniela.ruehl@managementcircle.de

sssssssssssssssssss

Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestatigung und eine Rechnung. Der Ticketpreis fir das vierstindige Online-Seminar
betragt inkl. der Dokumentation € 595,-. Die Ticketpreise fir mehr als zwei Teilnehmer aus einem Unternehmen finden Sie unter www.managementcircle.de/
teamrabatt. Sie buchen ohne Risiko: Eine eventuelle Stornierung ist bis zwei Wochen vor dem Seminartermin kostenfrei. Danach oder bei Nichtteilnahme
des Teilnehmers berechnen wir den gesamten Ticketpreis. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Selbstverstandlich ist eine Vertretung des angemeldeten
Teilnehmers méglich. Alle genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt. Dieses Online-Seminar findet iber MS Teams statt. Sie erhalten lhre

Einwahldaten etwa eine Woche vor dem gebuchten Seminartermin.

Werbewiderspruch

Sie kdnnen der Verwendung lhrer Daten fir Werbezwecke durch die Management Circle AG selbstversténdlich jederzeit widersprechen oder eine erteilte
Einwilligung widerrufen. Hierfir geniigt eine kurze Nachricht an unseren Datenschutzbeauftragten per Mail an datenschutz@managementfcircle.de
oder per Post an Management Circle AG, Datenschutz, Postfach 56 29, 65721 Eschborn/Ts. Weitere Informationen zum Datenschutz erhalten Sie unter

www.managementcircle.de/datenschutz.
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