Microsoft Copilot im
Unternehmen
gewinnbringend einsetzen

o




Ablauf

« Grundlagen: Wie funktioniert Copilot in M3657?

 Praxis: Smarte Prompts & wiederverwendbare Vorlagen

« Effizienz: Copilot-Agents fur wiederkehrende Aufgaben

« Sicherheit: Daten, Governance & Compliance im Unternehmen
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Grundlagen

Wie funktioniert Copilot in M3657

o

.



Copilot ist nicht gleich Copilot

* Microsoft Copilot
* Microsoft 365 Copilot Chat

* Microsoft 365 Copilot Business*

* Microsoft Copilot Studio*
* Microsoft Security Copilot*
» GitHub Copilot*



https://copilot.microsoft.com/
https://copilot.microsoft.com/

Copilot — Office Integration

-
ﬁ Copilot Chat m Outlook a Word Q PowerPoint t. Teams
* Excel a OneNote @ OneDrive Whiteboard ' Planner

Forms Q SharePoint ‘ Clipchamp 6 Viva




Copilot unter der Haube
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https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/microsoft-365-copilot-architecture
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Praxis

Smarte Prompts & wiederverwendbare Vorlagen

.



Microsoft Copilot Chat

* Neuer Chat

» Prompt schreiben ( «/» und «@»):
Fasse mir die Datei /xxx zusammen.

* «+» - Datei auswahlen
Willkommen, wie kann ich helfen? . Agent auswahlen

» Spracheingabe

* Prompt speichern

» Ergebnis im Word 6ffnen

Umgebung, Modell, Temp. Chat, Konfig

Templates

(Suche / Library)

Erstellen

Link: https://m365.cloud.microsoft/chat/



https://m365.cloud.microsoft/chat/

Mein personlicher Copilot

LGPT-5" aktiviert (4 ~

* Einstellungen + Systemprompt konfigurieren
(Schweizerdeutsch/Helvetismen, kein «R»):

@ Zuletzt verwendete Seiten

=
& Feedback senden

* Oben rechts auf «...»
» Settings / Einstellungen
* Personalisierung

* Benutzerspezifische Anweisungen:
+ Gelten immer
* Fur Sprache, Vorgaben

» Arbeitsspeicher = Wissen & Fakten

» Automatisch, «Denke daran» bei
Prompts & Konversationen

» Temporare Chats — werden nicht
aufgenommen

Anleitung & Details

.

Willkommen, wie kann ich helfen?

Einstellungen

3 Allgemein Copilot-Personalisierung

i) Datensteuerungen Copilot nutzt Erkenntnisse aus lhren Unterhaltungen und benutzerdefinierte

> . Anweisungen, um die Qualitat seiner Antworten zu verbessern.
| <& Personalisierung

(D Agents

Geben Sie Copilc sche Details und Anleitungen, um die
Qualitat seiner A n zu verbessern

t-Arbeitsspeicher


https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-started-with-personalizing-what-microsoft-365-copilot-remembers-frontier-cba7b79a-c46f-4ca7-b46e-2fa22c563f90

Benutzerdefinierte Anweisung (Beispiel)

* Rolle: Kl-Berater fur Schweizer KMU,
Selbststandige und Privatpersonen.

» Ton: Professionell, vertrauenswurdig, klare
Sprache.

* Fokus: Schweizer Recht + Datenschutz, K-
EinfUhrung.

» Schlusselbegriffe: OR, revDSG.

+ Schreibweise: Immer Schweizer
Rechtschreibung (kein ,3% sondern ,ss).

« Kommunikation: Einfach erklaren, proaktiv tber
Varianten aufklaren.

* Quellenpflicht: Jede fachliche Aussage muss
mit einer verlasslichen Quelle belegt werden.

+ Keine Annahmen: Keine Vermutungen oder
hypothetische Antworten — nur geprufte Fakten.

» Kurzversion

Ich bin Berater bei einem Schweizer
Unternehmen. Bitte antworte in kurzen
Sétzen und fachlich korrekt mit Schweizer
Begriffen (Helvetismen) und Schweizer
Schreibweise (ss statt 3). Gib immer eine
verldssliche Quelle an und triff keine
Annahmen. Wenn Informationen fehlen oder
etwas unsicher ist, frage mich zuerst.

» Langer

Ich bin ein Schweizer KI-Berater flir KMU,
Selbststéndige und Privatpersonen. Bitte
antworte professionell, klar und mit
Schweizer Schreibweise (ss statt 3).
Verwende Schweizer Fachbegriffe wie OR,
revDSG. Gib bei jeder fachlichen Aussage
eine verldssliche  Quelle an (z. B. _
Gesetzestexte, offizielle Herstellerwebsite)
und triff keine Annahmen oder hypothetische
Aussagen.




Prompting — das ist anders

Integration mit Daten (Sharepoint, OneDrive,
Outlook, Teams, ...) und Copilot Agents: “/” und

Elnschrankungen ' ) o)
* Nicht alle Copilots kbnnen alle ot e
Datenformate + -typen lesen SRR e E et

* Nicht alle Apps konnen alles ausgeben
. o Generate 3-5 bullet points to prepare me for a meeting
Prompts konnen geplant & terminiert werden with Client X to discuss their “Phase 3+" brand campaign.

. . Focus on Email and Teams chats since June.
Expert-Level: eigenes Kl-Modell finetunen

Which information sources or How should Copilot respond
samples should Copilot use? o best meet your expectations?

Source

Links: Copilot Prompts / Prompting Tips



https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/copilot-tuning-overview
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/copilot-tuning-overview
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/copilot-tuning-overview
https://support.microsoft.com/en-us/topic/learn-about-copilot-prompts-f6c3b467-f07c-4db1-ae54-ffac96184dd5
https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-better-results-with-copilot-prompting-77251d6c-e162-479d-b398-9e46cf73da55

Beispiel-Prompts

* Daten im Unternehmen finden * Arbeit mit Kontakten

* Wie ist die Richtlinie fur Ferien?  Liste mir einige Personen auf, die viel

- Wie sind die Vorgaben zur uber [Thema] wissen und fasse die
Datenklassifikation? Erfahrungen zusammen.

« Letzte Woche hat jemand ein Dokument . War_m war meine letzte Besprechung mit
freigegeben, in dem die wichtigsten Tobias von incratec?
Liefertermine flr Projekt X definiert » Fasse die Kommunikation mit Tobias
wurden. Was waren diese Daten? der letzten 2 Wochen zusammen.

Nenne alle wichtigen Details wie
Dateien, Termine und Aktionen.

« Zusammenfassung /Termin /Kanal

* Personliche Arbeit

+ Hilf mir, die Besprechungen von gestern
nachzuholen.

+ Fasse meine letzte aufgezeichnete
Besprechung zusammen.

.



Prompt Gallery — Prompts teilen

* Gute Prompts kdnnen einfach mit dem Team
geteilt werden (abgekundigt)

» Zugriff: https://m365.cloud.microsoft/copilot-
prompts

* Gruppiert nach Aufgabe / Art der Tatigkeit /
Agent

* Prompt hinzuflgen?

ukturiel

, Richtlinie) zu

Copilot-Promptkatalog

Vorschlige = | Ihre Prompts

# Mebhr Sicherheit beim...

Wie kann ich
pragnanter beschreiben?

B Ziele auf eine breitere...

Ubersetze den folgenden Text in

11 Suchen Sie die richtigen...
Schlage allgemeine Fragen vor,

um eine Retrospektive mit
meinen Kollegen zu starten.

= Branchenneuigkeiten...

Tagliche Zusammenfassung der
Neuigkeiten aus dem

Alternative: Prompt Buddy (Power Plattform)

https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/copilot-prompt-gallery/ - Handbuch

B Schreibfahigkeiten...
Analysieren dieses Texts, und

Bereitstellen
Verbesserungsve

[ ] Kopieren und bearbeiten

Wie sieht es mit der Grammatik
aus?
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Vorgehen «Reverse Prompt»

« Was ist das Ziel — was mochte ich am Rolle: Experte fur Prompt-Engineering und Schweizer
Ende haben? Treuhand.

P . . Aufgabe: Analysiere das angehangte Beispielergebnis
. ?

Welche gute B::-lsplel.e .habe,,'Ch bereits? sowie die mitgelieferten Informationen/Dateien und
Sammeln, ggf. “neutralisieren” und erstelle einen kompakten, wiederverwendbaren Basis-
anhangen Prompt, mit dem Anwender ein vergleichbares

* Welche Informationen werden bendtigt? Aus Ergebnis erzeugen konnen.

Dateien, oder mit Prompt? Vorgehen: Ermittle alle dafur nétigen Informationen
und baue in den Basis-Prompt gezielte Fragen ein, um
* Von Kl den Prompt erstellen lassen: fehlende Angaben vom Anwender abzufragen.
* Ausprobieren und verbessern. Ausgabe:
 Fertigen Prompt teilen — oder abspeichern in 1) Fertiger Basis-Prompt.
Prompt-Bibliothek. 2) Stichpunktliste aller bendtigten Informationen und

(als neuen Prompt eingeben, ausfilhren — dann Bookmark- Dateien.
Symbol)




Copilot Notebooks / Notizbucher

« Analog einem Projekt in ChatGPT/Claude,
Mini-Version von Google NotebookLM

* Verwenden fur Arbeit an einem Thema

- Prédsentation erstellen Copilot Agents

» Upload + Verlinken von Dateien als
Wissensbasis

» Zusatzlicher Prompt flrs Kontext-Grounding
verwenden (Rolle, Projekt, Kunde, ...)

* Kann im Team geteilt werden

« Ideal flrs Bearbeiten einer komplexen
Aufgabe mit mehreren Daten

° P erginze jeweils einen link



https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-started-with-microsoft-365-copilot-notebooks-0775e693-11c6-4d80-8aba-fcc81a737a06
https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-started-with-microsoft-365-copilot-notebooks-0775e693-11c6-4d80-8aba-fcc81a737a06

Copilot Pages / Seiten

* Analog zu Canvas in ChatGPT & Co (wie
eine Wiki-Seite) o e

* Bearbeitbare Inhalte, zB aus Prompt- : —
Ergebnissen

gt” (Beispiel aus der

* Konnen gespeichert, erganzt, bearbeitet und
geteilt werden

* Elemente wie Text, Tabellen, Grafiken und
Loop-Komponenten

+ Seiten sind versioniert
* Ideal zB flurs Ideen sammeln + organisieren

« Daraus dann in Word + PowerPoint
weiterarbeiten

 Weitere Informationen



https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-started-with-microsoft-365-copilot-pages-6674bd51-9ff5-42c4-9256-44d9428a726f
https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-started-with-microsoft-365-copilot-pages-6674bd51-9ff5-42c4-9256-44d9428a726f

Erstellen von Inhalten

Das kann Copilot erstellen

Was mochten Sie erstellen?

& word & excel

» Office-Dokumente

+ Bilder, Video & Informationsgrafik

* Formulare

Office Templates

. -

incratec GmbH

* Branding aka Marken-Kits

Prasentation




Effizienz

Copilot-Agents fur wiederkehrende Aufgaben

.



Copilot Agents — “deklarative Agents’

* Was ist das?
* Abgrenzung ChatGPT Custom GPTs

) [ — User-experience () )
» Abgrenzung Custom Agents, Sharepoint B . o
Agents, Copilot Studio + Autonomous Rl 4 —— 1
Ag e ntS Anatomy of Grounding and memory
Decla

* EinfGhrung zu Copilot Agents



https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365-copilot/extensibility/agents-overview

Verfugbare Microsoft Agents

Recherche-Agent: Der
Tiefenforscher

Idea Coach: Der
Impulsgeber

People (Frontier): Der
Vernetzer

Analyst: Der Daten-
Experte

Learning Coach: Der
Tutor

Skills (Frontier): Der
Fahigkeits-Scout

Visual Creator: Der
Design-Assistent

Career Coach: Der
Karriereberater

Learning (Frontier):

Der Lern-Assistent

Writing Coach: Der
Schreib-Profi

Surveys Agent: Der
Umfrage-Experte

Workforce Insights
(Frontier): Der
Organisationsanalyst

Prompt Coach: Der
Prompt-Optimierer

Workflows (Frontier):
Der Automatisierer

App Builder
(Frontier): Der App-
Ersteller




Beispiel: Prasentation erstellen

» Ausgangspunkt: Prompt rechts (Web, 5.2R)
* Prompt Coach — “Optimiere diesen Prompt”
* Notebook erstellen

* Recherche-Agent — Daten zusammentragen
« Ergebnis als Seite speichern im Notebook

* Bericht erstellen mit Word

» Prasentation erstellen im Power Point

* Forms-Umfrage erstellen fur Wissenstest

« Umfrage versenden & auswerten

Ich erstelle eine Prdsentation zur Nutzung von
Microsoft Copilot fiir Mitarbeitende.

Suche nach folgenden Microsoft Copilot Agenten.

Erstelle fiir jeden Agent eine Ubersicht mit
folgenden Informationen: Ziel des Agent, 2-3
Beispiele/Anwendungsfélle zur Nutzung, 2-3
Beispielprompts, Link zur Anleitung

Das sind die Agenten. Wenn du weitere findest,
bitte ergdnzen.

- Recherche-Agent, Analyst, Idea Coach, Learning
Coach, Writing Coach, Prompt Coach

- Workflows (Frontiers), People (Frontiers), Skills
(Frontiers), Learning (Frontiers)




Beispiel: SharePoint-Agent

* Ausgangspunkt: interne Richtlinien far alle
Mitarbeitenden einfach zuganglich machen

» zB fur Personalprozesse und
Informationssicherheit | InfoSec-Agent

Erstellt von Tobias Kluge (InfoSec

* Dokumente sauber auf Sharepoint ablegen
mit korrekter Berechtigung

» Sharepoint-Agent erstellen & konfigurieren
* (wie ein interner RAG-Chatbot)

Welche Datenklassifikation gibt Ist das korrekt?




Beispiel: Datenanalyse

* Ausgangspunkt: Verkaufszahlen im Excel mm

* Analyse-Agent 01.01.2020 Sturm
* R t im Word
eportim THor 02.01.2020 Schnee 16
* Generieren von Verkaufsaktionen, Ergebnis
als Pages 03.01.2020 Bewolkt 19
« Visual-Vorschlage generieren 04.01.2020 Sturm 99
» Prasentation im PowerPoint erstellen 05.01.2020 Regen 81
06.01.2020 Schnee 47
07.01.2020 Schnee 23

08.01.2020 Schnee 23
09.01.2020 Bewolkt 18




Copilot-Agent erstellen *

» Ziel: Copilot-Agent kann wiederkehrende
Aufgaben vereinfachen

» Variante 1: «Beschreiben» - zB Prompt-

Coach
» Variante 2: Konfigurieren
* Icon
+ Bezeichnung, Beschreibung i . e dem e e s anden N L
- Anweisungen —
* Wissen: Files*, Websites, All Websites = JR—

Der Ausschreibungsgenerat

Internet, Only specified sources
* Funktionen: Code, Bild
» Vorgeschlagene Eingabeaufforderungen

* Datenquellen-Grounding eingeschrankt

.



Ausblick — dahin geht die Copilot Reise

Weiterentwicklung Copilot-Plattform und Integration in den jeweiligen Applikationen

Integration weiterer KI-Modelle wie Antropic Claude

Work 1Q — Unternehmensprozesse, -daten und Kontext fur komplexe Kl-Anwendungsfalle

Agenten-Plattform — Erstellen und Verwalten fur Agenten (eigene + externe) = “Agent-Store”
Roadmap



https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot#WorkIQ
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot#WorkIQ
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/roadmap?rtc=1&filters=%5B%22Microsoft+Copilot+%28Microsoft+365%29%22%5D&sortby=Rollout+Start%3A+Oldest+to+newest
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/roadmap?rtc=1&filters=%5B%22Microsoft+Copilot+%28Microsoft+365%29%22%5D&sortby=Rollout+Start%3A+Oldest+to+newest

Sicherheit

Daten, Governance & Compliance im Unternehmen

.



Vorteile von Copilot
Data Protection

Modernste Sicherheitsstandards
Copilot Data Protection verwendet fortschrittliche

SicherheitsmalRnahmen, um sensible
Unternehmensdaten zuverlassig und umfassend zu
schitzen.

Integrierte Compliance-Losungen

Kunden profitieren von eingebauter Compliance, die
gesetzlichen und branchenspezifischen
Anforderungen entspricht.

Granulare Zugriffskontrollen

Detaillierte Zugriffskontrollen ermoglichen es
Unternehmen, genau zu steuern, wer auf welche
Daten zugreifen darf.

Transparente Datennutzung

Transparenz bei der Datennutzung sorgt fur
Nachvollziehbarkeit und Vertrauen in den Um
sensiblen Informationen.



https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/enterprise-data-protection
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/microsoft-365-copilot-transparency-note?source=recommendations

Daten & Berechtigungen

e Sharepoint sauber konfigurieren

* Berechtigungen prufen — zB mit dem Data Access Governance
* Grundsatz: alles, was der Benutzer sieht, hat auch Copilot Zugriff

» Braucht es ggf. Labeln von Daten (Datenklassifikation: offentlich / Intern / Vertraulich /
Geheim)?
» Daten bereinigen:
 Alte Daten I6schen
* Mehrfache Versionen bereinigen — nur finale, fertige Version behalten
« Saubere Datenablage & -architektur verwenden

* Hilfsmittel von Microsoft verwenden



https://learn.microsoft.com/de-de/sharepoint/sharepoint-copilot-best-practices
https://learn.microsoft.com/de-de/sharepoint/sharepoint-copilot-best-practices
https://learn.microsoft.com/de-de/sharepoint/sharepoint-copilot-best-practices
https://learn.microsoft.com/de-de/SharePoint/data-access-governance-reports
https://learn.microsoft.com/de-ch/copilot/microsoft-365/copilot-control-system/measurement-reporting
https://learn.microsoft.com/de-ch/copilot/microsoft-365/copilot-control-system/measurement-reporting

Governance & Compliance

* Organisatorisch: Vorgaben & Prinzipien

* Responsible Al — Verantwortungsvolle KI: Fairness, Zuverlassigkeit & Sicherheit,
Datenschutz & Sicherheit, Transparenz, Verantwortlichkeit, Inklusion

» Technische Sicherheit
* DLP — Data-Labeling und Microsoft Pureview
» Microsoft Defender

* Weitere Infos: Lernpfad Microsoft 365 Copilot Privacy



https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/responsible-ai/responsible-ai-overview
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/microsoft-365-copilot-privacy

.

Copilot einrichten

Unternehmensebene
» Governance & Security
 Lizenzierung: gratis / payGo /21 CHF pPpM
« Datenhaltung
* Sharepoint

+ Saubere Berechtigungen
* Branding

» Daten-Architektur
+ Strukturierte Daten
* Projekte & Kundendaten
 Integrationen: Daten + APlIs

Personliche Ebene

» Konfiguration
+ “Systemprompt”
* Memory aka Gedachtnis
* Personliche Daten bereinigen
* OneDrive
+ Teams




Hilfe, Copilot macht
nicht das, was ich
willl?!

e|st es ein Problem in der Applikation, in den Daten, im Prompt oder
im KI-Modell?

eHast du alles im Prompt drin?
o Tipp: praziser Schreiben, Prompt Coach verwenden, Prompt ggf. in
Englisch, neustes KI-Modell (5.2, Reasoning) wahlen

eDatenquelle: Internet oder Unternehmen/Work?
¢Sind die Daten korrekt? Ist das Dateiformat “einfach”?

e Tipp: Quelldateien explizit referenzieren mit /, Text ggf. manuell
kopieren/Pages/Markdown

e Chat vs. Anwendung?

*Welche alternativen Moglichkeiten gibt es? (anderes Dateiformat,
andere Applikation, ...)

*Tipp: Anwendung des Zielformats verwenden, wenn spezifische
Funktionalitat; Web-Version hat die neusten Features + Updates




Fazit




Das haben wir angeschaut

« Grundlagen: Wie funktioniert Copilot in M3657?

 Praxis: Smarte Prompts & wiederverwendbare Vorlagen

« Effizienz: Copilot-Agents fur wiederkehrende Aufgaben

« Sicherheit: Daten, Governance & Compliance im Unternehmen

» Weitere Informationen auf der Copilot-\Website und im Copilot-
Lernhub

 Mehr davon? Im ZID Upgrade zu Copilot im Februar!



https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-365-copilot
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-365-copilot
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-365-copilot
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2303598
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2303598
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2303598

Frag “Mr. Al” ©




Vielen Dank!

Tobias Kluge

Anmeldung ZID Upgrade
Wann? 10.2. Vormittags

Was? Copilot fir
Wissensarbeiter Workshop
Kostenpunkt? 250 CHF pP

Prasentation



https://www.linkedin.com/in/tobiaskluge/
https://www.linkedin.com/in/tobiaskluge/
https://www.linkedin.com/in/tobiaskluge/
https://incratec.com/downloads/zid-update-microsoft-copilot-januar-2026/?utm_source=conference&utm_medium=conference&utm_campaign=zid-update-2026-01
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