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Einführung in die Arbeit mit ChatGPT im Office: eine Reise 
durch die Sprachtechnologie

INHALT

Diese Online-Kurzfortbildung erklärt Ihnen die Funktionsweise des 
GPT-3-Modells von OpenAI und stellt Ihnen vor, wie Sie das Tool 
ChatGPT für Ihre tägliche Arbeit im Büro nutzen können. Neben 
einer kurzen Vorstellung der generativen künstlichen Intelligenz 
ChatGPT wird auch die praktische Anwendung in verschiedenen 
arbeitsalltäglichen Szenarien demonstriert und erprobt:

 Texte erstellen

 Briefe/E-Mails beantworten

 Checklisten zur Arbeitsorganisation

 Einladungen zu Veranstaltungen

 Recherchefunktion

 Argumentationsunterstützung

Ach der Datenschutz sowie Sicherheitsaspekte finden Platz in 
dem Kurzformat.

ZIELE

 Sie wissen, was ChatGPT ist und wie es funktioniert.

 Sie kennen verschiedene Möglichkeiten, Texte und 
Informationen durch ChatGPT zu erstellen.

 Sie erproben ChatGPT und erfahren, wie Sie die 
Funktionen im Arbeitsalltag nutzen können.

ZIELGRUPPE
Fachkräfte aus Sekretariat und Verwaltung, Interessierte


