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Microsoft 365 Copilot fur Teams und Outlook

Produktiver arbeiten mit Microsoft 365 Copilot in Teams und Outlook

Kurs ID: MSCOTO
Dauer: 0,5 Tage
ab € 450,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Lernen Sie in diesem Kurs, wie Microsoft 365 Copilot Ihre tagliche Arbeit in Microsoft
Teams und Outlook revolutioniert. Sie entdecken, wie Kl Ihre Kommunikation,
Besprechungen, Aufgaben und E-Mail-Prozesse intelligent unterstutzt und so lhre Effizienz
steigert. Anhand praxisnaher Szenarien erleben Sie, wie Copilot Inhalte analysiert,
priorisiert und automatisiert erstellt - von E-Mail-EntwUrfen Uber Terminvorbereitungen bis
hin zu Besprechungsprotokollen in Teams. Daruber hinaus erfahren Sie, wie Sie Copilot
datenschutz- und compliance-konform in Ihrem Unternehmen einsetzen. Sie lernen, Copilot
in Teams-Kanalen, Chat-Verlaufen und Outlook-Postfachern sinnvoll zu integrieren und
erarbeiten Strategien, um die Kl-gestitzte Zusammenarbeit im gesamten Microsoft 365-
Umfeld nachhaltig zu gestalten.

Lernziele

¢ Microsoft 365 Copilot in Teams und Outlook sicher einsetzen
E-Mails, Termine und Meetings effizient organisieren
Aufgaben und Zusammenfassungen mit Kl erstellen
Teamkommunikation mit Copilot verbessern

Meetings strukturiert vorbereiten und dokumentieren
Datenschutz- und Sicherheitsaspekte bericksichtigen

Kursinhalte

e Einfuhrung in Copilot und Microsoft 365-Integration
o Uberblick tiber Copilot in Teams und Outlook - Funktionen, Vorteile,
Lizenzanforderungen
o Einrichtung und Zugriffssteuerung fur Teams- und Outlook
¢ Copilot in Microsoft Teams - Zusammenarbeit neu definiert
o Copilot im Chat: Zusammenfassungen, Antwortvorschlage, Wissensextraktion
o Nutzung in Kanalen: Aufgaben, Projektibersichten, Dokumentenverknupfungen
o Besprechungen mit Copilot: Vorbereitung, Live-Assistenz und Nachbereitung
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e Copilot in Microsoft Outlook - Intelligente Kommunikation

o Automatisierte E-Mail-Erstellung und -Zusammenfassung

o Priorisierung und Strukturierung des Posteingangs

o Termin- und Aufgabenmanagement mit Copilot

o E-Mail-Analysen: Tonalitat, Nachfassaktionen und Zusammenhange verstehen
¢ Praxis-Workshop und Anwendungsszenarien

o Realistische Ubungsaufgaben zu Teams und Outlook im Zusammenspiel

o Reflexion: Nutzenpotenziale und Handlungsempfehlungen

Voraussetzungen

e Grundlegendes Verstandnis digitaler Technologien
¢ Microsoft 365 Copilot Pro Lizenz

Zielgruppe

e Berufstatige, die Microsoft Teams und Outlook nutzen

e Fachkrafte, Teamleiter:innen und Mitarbeitende in Projekt- oder Office-Teams
e Personen, die Arbeitsprozesse effizienter gestalten méchten

¢ Nutzer, die Kl-gestutzte Automatisierung einsetzen wollen
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Termine

Datum Dauer Ort Preis
21.10.2026 0,5 Tage Graz € 450,00
21.10.2026 0,5 Tage Online € 450,00
03.12.2026 0,5 Tage Wien € 450,00
03.12.2026 0,5 Tage Online € 450,00
11.02.2027 0,5 Tage Graz € 450,00
11.02.2027 0,5 Tage Online € 450,00
30.03.2027 0,5 Tage Wien € 450,00
30.03.2027 0,5 Tage Online € 450,00
13.05.2027 0,5 Tage Wien € 450,00
13.05.2027 0,5 Tage Online € 450,00
02.08.2027 0,5 Tage Graz € 450,00
02.08.2027 0,5 Tage Online € 450,00
19.10.2027 0,5 Tage Wien € 450,00
19.10.2027 0,5 Tage Online € 450,00
07.02.2028 0,5 Tage Graz € 450,00
07.02.2028 0,5 Tage Online € 450,00
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