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Moderne Geschaftskorrespondenz mit K

Wie kdnnen wir digitale Werkzeuge wie KI nutzen, um Kommunikation effizienter zu gestalten und gleichzeitig respektvoll,
verantwortungsvoll und bediirfnisorientiert mit anderen Menschen umzugehen?

Professionelle Kommunikation ist ein zentraler Erfolgsfaktor in modernen Verwaltungen und Organisationen. Ob per E-Mail,
Telefon oder in digitalen Arbeitsprozessen — Mitarbeiter/-innen stehen téglich vor der Herausforderung, Informationen klar,
verstandlich und gleichzeitig wertschatzend zu vermitteln. Sie koordinieren Erwartungen, setzen Fristen, kldren Riickfragen
und reagieren auf Spannungen. Kiinstliche Intelligenz er6ffnet dabei neue Maoglichkeiten, Texte effizient zu erstellen, zu
liberarbeiten und zielgruppengerecht anzupassen. Doch der erfolgreiche Einsatz von Kl erfordert neben technischem Know-
how auch Kommunikationskompetenz, Reflexionsfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein.

Als Basis dient das Process Communication Model® (PCM): Persénlichkeitstypen, psychische Bediirfnisse,
Kommunikationskanale und Stressmuster — verbunden mit der Reflexion der eigenen Personlichkeit sowie des eigenen
Komunikationsstils. Darauf aufbauend nutzen wir ChatGPT gezielt als Schreib- und Denkassistenz: Wir erstellen und
optimieren Korrespondenz, entwickeln typgerechte Varianten fiir unterschiedliche PCM-Personlichkeitstypen und sichern
den Praxistransfer.

Gleichzeitig setzen wir uns mit Datenschutz, Qualitatssicherung und ethischen Fragestellungen beim Einsatz von Kl
auseinander. So entsteht eine zukunftsfahige Kommunikationspraxis, die sowohl menschliche als auch technologische
Potenziale sinnvoll verbindet.

In dieser Veranstaltung
® lernen Sie den bewussten und verantwortungsvollen Einsatz digitaler Technologien in der Geschéaftskorrespondenz
e fordern Sie Empathie, Perspektivwechsel und konstruktivem Dialog
® gestalten Sie respektvolle und nachhaltige Kommunikationskultur
e starken Sie die eigenen Kommunikations- und Zukunftskompetenzen fiir die digitale Transformation
* lernen Sie den sicheren Umgang mit KI bei Datenschutz und Qualitatssicherung
e reflektieren Sie ethische Fragestellungen beim Einsatz von Kiinstlicher Intelligenz
® erhalten Sie praktische Prompt-Vorlagen und sofort nutzbare Textbausteine

Mitarbeiter/-innen aus Verwaltung, Assistenz, Sekretariat, Sachbearbeitung und Kundenservice sowie Fach- und
FUhrungskrafte, die ihre schriftliche und miindliche Kommunikation professionalisieren und Kl-gestiitzte Werkzeuge
verantwortungsvoll fir die Geschaftskorrespondenz einsetzen méchten.

PCM: Personlichkeitstypen, psychische Bediirfnisse und Selbstreflexion (Was brauche ich, damit es mir gut geht?)
Eigenen Kommunikationsstil reflektieren (Wirkung, Missverstandnisse, blinde Flecken)

Kommunikationskanale und Tonalitat: klar, wertschatzend, verbindlich (schriftlich & telefonisch)

Stressmuster erkennen und deeskalierend reagieren

ChatGPT sicher nutzen: Datenschutz, Qualitatscheck, Grenzen & ethische Aspekte (Pinnwand-Reflexion)
Prompting fiir Geschiftskorrespondenz (Entwurf, Uberarbeitung, Kiirzen, Varianten)

ChatGPT + PCM: typgerechte Formulierungen je Empfanger/Bedirfnis/Kanal

Werkstatt: E-Mails, schwierige Fille, Telefonleitfaden, Nachbereitung (Follow-up, Kurzprotokoll)

Transfer: Textbausteine & personliches Promptbook
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e llka Morét, Geschaftsfihrerin, Dr. Morét & Partner:innen, Wiesbaden
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