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DigiBiiro & KI

Berufsbereiche

Ziele

Berufskompetenzen

Fahigkeiten

Im DigiBiro und Kl-Bereich des Fachhauses kombinieren Sie vielseitige Aufgaben der
Biroorganisation mit innovativen Technologien wie Kiinstlicher Intelligenz (KI)

und Prozessautomatisierung. Sie erwerben umfassende Kompetenzen in der
Arbeitsorganisation und werden mit agogischer Begleitung sowie fachlicher
Unterstltzung befahigt, Kundenprojekte effizient umzusetzen und lhre beruflichen
Ziele nachhaltig zu erreichen. Zudem erlangen Sie spezifisches Wissen im Umgang
mit Blirosoftware, wie z.B. KI-Anwendungen und ERP-Systemen wie SEVECO, Abacus
und SAP. Diese Fahigkeiten starken Ihre Kompetenz in der Prozessautomatisierung
und Kundenbetreuung und bereiten Sie darauf vor, Projekte im ersten Arbeitsmarkt
erfolgreich zu begleiten.

Dieser Fachbereich richtet sich an Personen, die in der Blroverwaltung tatig sein
wollen und Wissen in Prozessmanagement, ERP-Systemen und KI-Anwendungen
aufbauen und erweitern mochten.

Die Teilnehmenden sind qualifiziert, im Biiro- und Prozessmanagement zu arbeiten
und unterstiitzen Teams in Unternehmen bei der Automatisierung und
Optimierung ihrer Arbeitsprozesse.

e Arbeitsplanung und Dokumentation:
Sie lernen, Arbeitsprozesse unter Beriicksichtigung von Ressourcen, Auftragen und
individuellen Zielen zu planen und zu dokumentieren.

e Arbeitsvorbereitung und Qualitatssicherung:
Sie Uben, Arbeitsplatze einzurichten, Materialien bereitzustellen und
Qualitatsstandards zu Gberwachen, um ein hohes Niveau in allen
Aufgabenbereichen sicherzustellen.

e Fachliche und agogische Unterstiitzung:
Sie werden bei der Umsetzung ihrer Ziele unterstiltzt und ihre berufliche
Entwicklung wird durch gezielte Anleitung gefordert.

e Deutschférderung und Fachunterricht:
Sie vertiefen lhre sprachlichen Fahigkeiten in der Sprachférderung am Arbeitsplatz
und im branchenspezifischem Fachunterricht.

e Planung und Organisation:
Sie lernen, Projekte und Prozesse effektiv zu planen und zu koordinieren, um die
gewlinschten Ergebnisse termingerecht zu erzielen.

e Qualitdtskontrolle:
Eine hohe Qualititssicherung und regelméssige Uberpriifung der Arbeitsergebnisse
gehoren zu lhren Aufgaben, um den Kundenanforderungen gerecht zu werden.

¢ Digitale Kompetenzen und technologische Kenntnisse:
Sie nutzen moderne ERP-Systeme und KI-Technologien, um Arbeitsprozesse
effizienter zu gestalten und Kundenprojekte erfolgreich zu begleiten.
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Projekte und Methoden e Prozessautomatisierung:
Sie entwickeln Konzepte zur Automatisierung von Arbeitsprozessen fur KMU
und soziale Angebote. Dies umfasst die Erstellung von Projektpldnen und die
Zusammenarbeit mit KI-Unternehmen zur Optimierung betrieblicher Ablaufe.

e Einstiegsprojekte in Ki:

Sie setzen praktische Projekte um, die ein schnelles Verstandnis von KI-
Anwendungen ermoglichen und in verschiedenen Unternehmensbereichen direkt
genutzt werden kdnnen:

- Datenaufbereitung und -bereinigung:
Sie lernen, Daten korrekt zu formatieren und die Datenqualitat zu verbessern —
eine essenzielle Fahigkeit fur jede KI-Anwendung.

- Spracherkennung und Transkription:
Sie arbeiten mit Sprach-zu-Text-Tools zur Transkription von Interviews und
Meetings, was auch ohne Programmierkenntnisse leicht erlernbar ist.

- Bilderkennung und -tagging:
Mithilfe von KI-Tools wie Google Vision nutzen Sie automatische
Bildkennzeichnung fir Medienverwaltung und Marketingzwecke.

- Keyword-Extraktion und Textanalyse:
Mit Tools wie z.B. Caplena fiihren Sie thematische Analysen durch, um wichtige
Begriffe aus Dokumenten zu extrahieren.

- Chatbot-Erstellung:
Mit Tools wie z.B. Kauz entwickeln Sie einfache Chatbots auf Plattformen, um den
Kundenservice zu verbessern und Kundenfragen effizient zu beantworten.

- Microsoft KI-Agent:
Sie lernen den Microsoft KI-Agent auf einfache und technisch leicht verstandliche
Weise zu nutzen. Durch die intuitive Benutzeroberflache und praxisorientierte
Einfihrung fallt es Quereinsteiger:innen leicht, das Tool schnell zu verstehen
und anzuwenden. Das Lernen findet on-the-job im Arbeitsbereich statt. Der
Fokus liegt auf den direkt umsetzbaren Schritten und praktischen Anwendungen,
sodass auch ohne technische Vorkenntnisse rasch Erfolge erzielt werden
konnen. Z.B. wird so das Erstellen eines Konzepts, wie ein KI-Agent in einem
KMU zur Geschéftsoptimierung beitragen kann, zu einer nachvollziehbaren und
motivierenden Erfahrung.
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