
 

 

Microsoft Copilot und M365 Intensiv 
KI-gestützte Produktivität in Microsoft 365 
 
Artikelnummer: ITSM-10139 
 
Seminarinhalt: In diesem zweitägigen Intensiv-Seminar lernen die Teilnehmenden 
praxisnah, wie Microsoft Copilot in Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams und 
weiteren Microsoft 365-Anwendungen eingesetzt wird, um Arbeitsprozesse zu 
automatisieren, Inhalte effizient zu erstellen und die Zusammenarbeit im 
Unternehmen zu verbessern. Das Seminar kombiniert Live-Demos, Übungen und 
Best Practices für den produktiven Einsatz von KI im Arbeitsalltag. 
 
Seminardauer: 2 Tag(e) 
 
Seminarpreis: Online Seminar: 1250,00 € / Vor-Ort Seminar: 1350,00 € 
 
Alle Preise netto zzgl. MwSt. inkl. Arbeitsmaterial, Teilnahmebestätigung, Mittagessen und Getränke 
(Mittagessen und Getränke bei Online-Seminaren ausgenommen) 

 
Seminarort(e):   
 
Online-Veranstaltungen finden in einem virtuellen Seminarraum per Microsoft 
Teams-Konferenz statt. Alle unsere Standorte für Präsenzveranstaltungen sind 
zentral gelegen. Die endgültige Adresse erhalten Sie mit Ihrer offiziellen Einladung - 
vier Wochen vor dem Beginn der Veranstaltung. 
 
 
 
 
 



 

 
AGENDA: 
 
Einführung in Microsoft Copilot 

 Überblick über Funktionen und Architektur 
 Unterschiede zu klassischen Automatisierungstools 
 Datenschutz und Sicherheit bei KI-Nutzung 

Copilot in Word, Excel und PowerPoint 
 Texte generieren, überarbeiten und zusammenfassen 
 Daten analysieren und visualisieren 
 Präsentationen automatisch erstellen 

Copilot in Outlook und Teams 
 E-Mails effizient verfassen und beantworten 
 Besprechungen vorbereiten und protokollieren 
 Aufgabenmanagement und Kommunikation optimieren 

Best Practices und Fallbeispiele 
 Erfolgreiche Einsatzszenarien aus Unternehmen 
 Grenzen und Risiken im Alltag 
 Diskussion: Wo bringt Copilot echten Mehrwert? 

Copilot in SharePoint, OneNote und Planner 
 Wissensmanagement mit KI 
 Notizen und Aufgaben intelligent strukturieren 
 Projektplanung mit KI-Unterstützung 

Copilot Studio und individuelle Anpassungen 
 Einführung in die Erstellung eigener Copilot-Erlebnisse 
 Integration von Unternehmensdaten 
 Automatisierung von Workflows mit Power Platform 

Hands-on: Eigene Copilot-Szenarien entwickeln 
 Gruppenarbeit: Praxisübungen mit realen Aufgaben 
 Feedback und Optimierung 
 Präsentation der Ergebnisse 

 
 
 
 
 
 



 

 
Inhouse-/ Firmen-Seminar: 
 
Individuell für Ihre Bedürfnisse bieten wir dieses Seminar auch als Inhouse-Seminar 
bzw. Einzelcoaching für Ihr Unternehmen an. Sie bestimmen die Inhalte, den 
Zeitpunkt und die Dauer des Seminars. Wir freuen uns auf Ihre Anfrage! 
 
Service-Hotline: 
 
Telefonische Unterstützung und Beratung unter:  
0251 / 9811566428 
Montag bis Freitag | 08:00 – 20:00 Uhr 
 
E-Mail: seminar@itsm-cologne.de 


