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AUTOMATION ENGINEERING

INHALT DER WEITERBILDUNG

Automation Engineering beschreibt den gezielten Einsatz von Automatisierungstools und Ki-
basierten Anwendungen, um manuelle Prozesse im digitalen Alltag effizienter zu gestalten.
Die Inhalte richten sich an Fachkrafte, Teamleads und Office-Manager:innen, die
wiederkehrende Aufgaben standardisieren, interne Ablaufe digitalisieren und sich fit fiir den
modernen Arbeitsplatz machen wollen. Dabei werden folgende Kernkompetenzen vermittelt:

Grundlagen digitaler Kommunikation & KI-Nutzung: Verstandnis von digitalen
Kommunikationssystemen und Einsatzmoglichkeiten von KI-Tools im Buroalltag.

Automatisierung von Biiroprozessen: Anwendung von Kl-basierten Assistenten zur
Aufgabenoptimierung wie E-Mail-Management, Terminvorbereitung oder Angeboten.

Erstellung eigener Automatisierungen: Entwicklung individueller Workflows
mit Custom GPTs, No-Code-Tools und API-Verknipfungen.

Datenschutz & rechtliche Grundlagen: Grundlagen zur DSGVO-konformen
Nutzung von Kl und Automatisierungstools.

Das Modul umfasst praxisorientierte Ubungen, Lektionspriifungen sowie Live-Q&A-Sessions,
um offene Fragen zu klaren und erlernte Inhalte gezielt zu vertiefen. Teilnehmer:innen erwerben
dadurch die notigen Kompetenzen, um digitale Arbeitsprozesse zu automatisieren, produktiver
zu gestalten und Kl-gestiitzte Workflows sicher in der Praxis einzusetzen.
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EINFUHRUNG & GRUNDLAGEN

Einflhrung in die Grundlagen der
Prozessautomatisierung mit und
ohne KI. Es wird ein praxisnahes
Verstandnis fiir Automatisierung

im Arbeitsalltag vermittelt —

inklusive der Abgrenzung zur
klassischen Entwicklung und
Einordnung von KI-Potenzial.

AUTOMATISIERTE WORKFLOWS

Von der Idee zur Umsetzung:
Aufbau von Automationen mit
Triggern, Bedingungen und
Aktionen — inklusive Variablen,
Mehrstufigkeit, Datenverarbei-
tung und relevanter
Schnittstellenintegration.

PROZESSVERSTANDNIS

Teilnehmende lernen, Prozesse
strukturiert zu erfassen, zu
dokumentieren und hinsichtlich
ihres Automatisierungspoten-

zials zu bewerten — mit Fokus
auf Effizienz, Skalierbarkeit und
Ressourceneinsparung.

DATENSCHUTZ & SICHERHEIT

Sicher automatisieren:
Teilnehmende lernen, wie sie
DSGVO-konforme Workflows
gestalten, Sicherheitsliicken
vermeiden und Fehler mit
Logging, Monitoring und
strukturiertem Testing
friihzeitig erkennen.

PRUFUNGSVORBEREITUNG & ABSCHLUSSPRUFUNG

Wiederholung zentraler Inhalte zur Vorbereitung auf die Abschlusspriifung

und den Erhalt des Zertifikats fiir einen qualifizierten Abschluss.

Auswahlen

= Neue Kundenanfrage
per E-Mail erhalten

Sortierung nach Anfragenart

Prifung der CRM-Eintrag Einordnung Auto-Reply

Anfragenart erstellen in System per Mail

° Erstellt mit Hilfe von Automatisierungs-Workflow

AUTOMATION ENGINEERING IN DER PRAXIS

NO-CODE & LOW-CODE TOOLS

Vorstellung bewahrter No-Code-

Tools wie Make, Zapier oder n8n.
Anhand konkreter Anwendungs-
beispiele wird vermittelt, wie

Tools funktionieren, welche
Einsatzgebiete sie abdecken
und wie sich damit komplexe
Systeme verknipfen lassen.

ABSCHLUSSPROJEKT

Im Praxisprojekt wird ein
individueller, realitatsnaher
Anwendungsfall konzipiert und
technisch umgesetzt — z.B. zur

Automatisierung eines internen
Workflows. Ziel ist die
praxisbezogene Anwendung
aller gelernten Inhalte.

Ein langjahriges Unternehmen wollte repetitive Aufgaben im
Kundenservice automatisieren — z. B. das Sortieren eingehender
Anfragen, das Zuordnen zu den richtigen Abteilungen und das
automatische Versenden erster Antwortmails. Dank der richtigen
Anwendung von Automation Engineering wurde folgendes erreicht:

* 40 % weniger manuelle Bearbeitungszeit im Kundenservice
» Deutlich schnellere Antwortzeiten und geringere Fehlerquote
« Hohere Zufriedenheit im Team und bei Kund:innen

Das Beispiel zeigt: Prozessautomatisierung muss nicht
programmierlastig sein — sie funktioniert auch mit No-Code-Tools
und dem richtigen Know-how.
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