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>> Microsoft Copilot 365

in Outlook und Teams nutzen

EGOS!

the education company

Microsoft 365 Copilot ist ein KI-Assistent,

der es lhnen ermoglicht, schneller und

effizienter in den Microsoft 365-

Anwendungen zu arbeiten. Da Microsoft

365 Copilot in die Anwendungen

IPrERIYt ist, kdnnen Sie die KIUnterstiitzung
Hlfi@mrﬁﬂrﬁm@ﬂgﬁ[}gg Workshop lernen Sie, wie Sie Microsoft
365 Copilot gezielt in Outlook und Teams einsetzen, um E-Mail-
M%%tionen schneller zu erfassen, professionelle Antworten zu
formulieren, Termine effizient zu organisieren und Aufgaben besser zu

priorisieren. In Teams behandeln wir Besprechungen produktiver zu
gestalten, Besprechungsinhalte zusammenzufassen, relevante

brasprbieeAR@mepats und Besprechungen aufzubereiten u.v.a.m.
EUR 850,- exklusive der gesetzlichen MwsSt.
Seminardauer

0,5 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

Teil 1: Grundlagen

* Voraussetzungen und Zugriffsmoglichkeiten

- M365 in Outlook und Teams einordnen

- Verfugbarkeit abhangig von Lizenz und Organisationsrichtlinien

- Zugriffsmoglichkeiten in Outlook und Teams

- Unterschiede zwischen Desktop-App, Web-App, Mobile-App

- Grenzen bei freigegebenen, delegierten und archivierten Postfachern
- Voraussetzungen fir Copilot in Teams-Besprechungen

- Datenschutz, sensible Informationen und Richtlinien

- Grenzen, mogliche Fehler und notwendige Qualitatskontrolle

Teil 2: Copilot in Outlook

* E-Mail-Unterhaltungen schneller erfassen

- Lange E-Mail-Unterhaltungen zusammenfassen

- Kernaussagen und relevante Informationen erkennen

- Offene Fragen und Handlungsbedarf identifizieren

- Informationen nach vorgegebenen Kategorien priorisieren

- Inhalte aus einer gedffneten Unterhaltung strukturieren

- Ergebnisse priifen und fehlende Informationen erkennen

- Praxistibung: Von der E-Mail-Unterhaltung zur strukturierten
Arbeitstbersicht

* E-Mails professionell formulieren

- Neue E-Mail-Entwirfe mit Copilot erstellen

- Antworten auf vorhandene Nachrichten vorbereiten

- Ziel, Kontext und gewtinschte Wirkung im Prompt festlegen
- Tonalitat und Formulierungsstil anpassen

- Texte kirzen, prazisieren oder verstandlicher formulieren

- Schreibcoaching und Qualitdtsvorschlage nutzen

- Ergebnisse auf Richtigkeit, Vollstandigkeit und Angemessenheit prifen

- Praxisiibung: Eine Kundenkommunikation in mehreren Varianten
erstellen

Teil 3: Copilot in Teams

* Mit Copilot in Teams kommunizieren

- Chat- und Kanalnachrichten entwerfen

- Nachrichten umformulieren, kiirzen oder erweitern

- Tonalitat an Zielgruppe und Kommunikationsstil anpassen

- Langere Chatverlaufe zusammenfassen

- Informationsstdande und offene Fragen erfassen

- Relevante Informationen aus Chats strukturiert aufbereiten

Voraussetzungen

Seminar Microsoft 365 Copilot-Chat Grundlagen~30770

Gute Kenntnisse in der Anwendung von Microsoft Outlook und Teams

Hinweise

Die Teilnehmerlnnen bendtigen im Seminar Ihre Microsoft 365
Zugangsdaten mit einer aktivierten Copilot Lizenz zur Anmeldung auf
den Seminar PC's.

Version: N/A

- Praxisiibung: Vom unstrukturierten Chatverlauf zur kompakten
Statusinformation

* Besprechungen mit Copilot vorbereiten und begleiten

- Ziele und Fragestellungen fiir eine Besprechung formulieren

- Agenda und Gesprachsstruktur entwickeln

- Relevante Informationen aus E-Mails und ge6ffneten Inhalten
aufbereiten

- Fragen an den bisherigen Besprechungsverlauf stellen

- Diskussionsstande und unterschiedliche Standpunkte erfassen
- Offene Fragen und mogliche Entscheidungen identifizieren

- Voraussetzungen fir Copilot

- Praxistibung: Vorbereitung und Begleitung eines Jour Fixe

* Besprechungen und Kommunikation nachbereiten

- Besprechungsinhalte zusammenfassen

- Entscheidungen und offene Punkte herausarbeiten

- Genannte Aufgaben und mogliche Zustandigkeiten identifizieren
- Follow-ups und nachste Schritte vorbereiten

- Ergebnisse in eine E-Mail oder Teams-Nachricht Uberfiihren

- Copilot-Ergebnisse mit Transkript und Beteiligten abgleichen

- Wiederverwendbare Prompts fiir Kommunikationsaufgaben
entwickeln

- Praxisiibung: Vom Besprechungsinhalt zum Ergebnisprotokoll und
Follow-up
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- Moglichkeiten und Grenzen bei nicht vollstandig verfligbare@2@nEERE! The Education Company, Alle Rechte vorbehalten.
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Lernen und Entwickeln

WWW.egos.co.at




