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Microsoft 365 integrierter Copilot– KI als Turbo für Ihren
Arbeitsalltag (365PILOT)

ID 365PILOT   Preis 490,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 0,5 Tage

Kursüberblick

In unserem praxisnahen Seminar lernen Sie anhand realer
Szenarien, wie Sie mit gezielten Prompts langwierige Aufgaben
beschleunigen, Daten effizient zusammenführen und analysieren
sowie komplexe Fragen in Sekunden schlüssig beantworten. Sie
erleben live, wie Texte zusammenfasst, Besprechungen
protokolliert oder Präsentationen vorbereitet – und wie Sie diese KI-
Fähigkeiten sofort in Ihren Workflow integrieren können.

Darüber hinaus erhalten Sie einen Einblick, wie KI-generierte
Inhalte erkannt werden können, wie die KI grundsätzlich
funktioniert und welche Besonderheiten Microsoft Copilot im
Vergleich zu anderen Plattformen aufweist.

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Fach- und Führungskräfte sowie
Mitarbeitende aus den Bereichen Verwaltung, Projektmanagement,
Controlling und allen weiteren Bereichen, die ihre Arbeitsprozesse
durch den Einsatz von KI-gestützten Tools optimieren möchten.

Voraussetzungen

Keine Vorkenntnisse nötig, Office-Kenntnisse im M365 Umfeld sind
von Vorteil

Kursinhalt

Einleitung

Wie bedienen Sie Copilot in Ihrer M365-Umgebung
Wie eine KI wirklich arbeitet
Wobei Euch der Copilot helfen kann

Copilot nutzen

Was sind Prompts und warum sind sie so wichtig
Strategien bei der Prompt-Eingabe

Prompt-Techniken

Anwendungszenarien

Allgemeine Fragestellungen gezielt und kritisch
beantworten
Beispiele: Konkurrenz- und Marktanalysen, Fachwissen
Zielgruppengerechte Generierung von Texten
Beispiele: Texte für Social Media und Flyer
zielgruppengerecht gestalten
Zusammenfassung von Texten und Dokumenten
Beispiele: Protokolle aus automatischen
Besprechungstranskriptionen erstellen
Analyse und Bewertung von Inhalten
Beispiele: Reviews und Kundenstimmen bewerten und
Handlungsempfehlungen Ableitungen
Erstellung von Office-Dokumenten
Beispiel: Texte umformulieren und in firmeninterne
Vorlagen gießen
Lösung von Excel-Problemen / Programmierung

Exkurs

Bildgenerierung
Erkennung von KI generierten Inhalten
Private Daten und Urheberrechte



Fast Lane Services
3 Highend-Technologietraining
3 Business- & Softskill-Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digitale Lernlösungen
3 Content-Entwicklung
3 Remote Labs
3 Talentprogramme
3 Eventmanagement-Services

Über Fast Lane 
Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist für Technologie 
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS 
und Google und Partner von 30 weiteren führenden IT-Herstellern bietet  
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslösungen und Professional  
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Größenordnung in 90 Ländern weltweit in den Bereichen 
Cloud, künstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless 
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills, 
IT- und Projektmanagement. 

Trainingsmethoden
3 Klassenraumtraining
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Klassenraum und  
    ILO kombiniert
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobiles Lernen

Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren

rund um den Globus

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft, 

Cisco, Google, NetApp, VMware

Praxiserfahrene Experten
mit insgesamt mehr als 
19.000 Zertifizierungen

Technologien und Lösungen
3 Digitale Transformation
3 Artificial Intelligence (AI)
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

Deutschland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer GmbH 
Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Österreich
ITLS GmbH 
(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at

Schweiz
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch 

AUTHORIZED
Training Provider

Platinum Learning Partner
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