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Microsoft Copilot im Einkauf - ein Praxisworkshop
Den Einkaufsalltag mit dem KlI-Assistenten von Microsoft optimal gestalten

Im Rahmen dieses praxisorientierten Seminars wird eine theoretische Einfiihrung in die Funktionsweise von
Microsoft Copilot sowie praktische Einblicke in dessen Anwendung im Einkaufsprozess vermittelt. Es wird gelernt,
wie Copilot in den vertrauten Microsoft-365-Anwendungen - Outlook, Word, Excel, PowerPoint und Teams -
optimal eingesetzt werden kann, um Einkaufsprozesse effizienter und reibungsloser zu gestalten. Eine Besonderheit
des Seminars ist die Moéglichkeit, Copilot in einer sicheren Umgebung direkt in der eigenen Arbeitsumgebung
auszuprobieren und an individuelle Bedlirfnisse und Prozesse anzupassen. Dadurch kann das erworbene Wissen
direkt umgesetzt und die Vorteile von KI-Assistenten im Einkaufsprozess unmittelbar erlebt werden.

Inhalte

Einfiihrung in Microsoft Copilot:
® Grundlagen der Copilot-Technologie und deren Funktionsweise - von
Copilot Chat bis Microsoft 365 Copilot in den Office-Anwendungen.

Weiterbildung nach KI-VO Art. 4 fir

die Nachweispflicht von KI-

Anwendungsfille im Einkauf: Kompetenz.

® Praktische Beispiele, wie Copilot im Einkauf genutzt werden kann - z. B.
Lieferantenkommunikation in Outlook, Angebotsvergleiche in Excel,
Vertrags- und Dokumentenentwiirfe in Word sowie Besprechungszusammenfassungen in Teams.

Strategien fiir den Einkauf:
® Entwicklung von Strategien zur optimalen Integration von Copilot in den Einkaufsprozess - inklusive Prompting-
Techniken und Umgang mit Unternehmensdaten.

Praktische Ubungen:
® Teilnehmende werden in Einzel- und Gruppeniibungen eigene Szenarien aus ihrem Einkaufsalltag erstellen und
Lésungen mit Copilot entwickeln.

Diskussion und Erfahrungsaustausch:
® Teilnehmende teilen ihre Erfahrungen und Best Practices im Einsatz von Copilot im Einkaufsbereich.

Bitte bringen Sie zur Veranstaltung lhren eigenen Laptop mit!

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Nach Abschluss des Seminars wird die Fahigkeit erlangt, Microsoft Copilot effektiv im Einkauf einzusetzen, um Zeit zu
sparen, bessere Entscheidungen zu treffen und Einkaufsprozesse zu optimieren. Da Copilot direkt in die taglich genutzten
Microsoft-365-Anwendungen integriert ist, lassen sich die erlernten Arbeitsweisen ohne Umwege in den Arbeitsalltag
libernehmen. Zudem wird die Kompetenz erworben, Kolleg:innen und das Unternehmen Uber die Vorteile von Copilotim
Einkaufsbereich zu informieren.
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Prasentation: \Vorstellung der Grundlagen und Anwendungsfalle durch den Trainer.
Diskussion: Interaktive Diskussionen (iber die Mdglichkeiten und Herausforderungen des Einsatzes von Copilot im Einkauf.
Gruppenarbeit: Gruppeniibungen zur gemeinsamen Erarbeitung von Lésungen und Strategien.

Einzeliibungen: Individuelle praktische Ubungen zur Anwendung von Copilot im Einkaufsbereich.

Bitte beachte:

Grundsatzlich kann an der Veranstaltung auch ohne eigene Microsoft-365-Copilot-Lizenz teilgenommen werden. Die
kostenfreie Variante Microsoft Copilot (copilot.microsoft.com) gentigt fiir die meisten Ubungen.

Um den vollen Funktionsumfang in Word, Excel, Outlook, PowerPoint und Teams praktisch zu erleben, wird ein Microsoft-
365-Arbeitskonto mit Microsoft-365-Copilot-Lizenz empfohlen. Bitte klare die Nutzung im Seminar vorab mit deiner IT-
Abteilung und deinen Datenschutzverantwortlichen ab - insbesondere, wenn ein geschaftliches Konto verwendet wird. Es
gelten die Nutzungsbedingungen von Microsoft. Wir empfehlen, keine Personendaten und keine vertraulichen
Unternehmensdaten in Ubungen einzugeben.

In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

KI-Tools
In diesem ausgewahlten Seminar der Haufe Akademie spielen KlI-Tools eine wichtige Rolle.

Fir ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung méglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie fiir die Einhaltung der geltenden Datenschutzbestimmungen und
die Sicherheit der Verarbeitung verantwortlich sind. Die Haufe Akademie hat keine vertragliche Beziehung zum Anbieter,
und die Teilnehmer:innen miissen selbststéndig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu verwenden, die keine Riickschliisse auf eine Person zulasst.

Details zur VVerarbeitung sind in der Datenschutzerklédrung des jeweiligen Tools wie z.B. ChatGPT, Gemini, HeyGen,
Perplexity etc. zu finden.

Teilnehmer:innenkreis

Einkaufsleiter:innen, Einkaufer:innen und Mitarbeitende, die direkt oder indirekt mit Einkaufsprozessen zu tun haben und
ihre Kenntnisse in der Anwendung von Kiinstlicher Intelligenz - insbesondere Microsoft Copilot - im Einkaufsprozess
erweitern mochten. VVorkenntnisse in den Microsoft-365-Anwendungen (Outlook, \Word, Excel) sind hilfreich, aber nicht
erforderlich.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhaltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges



https://openai.com/de-DE/policies/privacy-policy/
https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=de
https://www.heygen.com/policy
https://www.perplexity.ai/de/hub/legal/privacy-policy
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Marius Hoppensack

Fiir mich geht es darum, in die
Anwendung zu kommen,
Herausforderungen zu sehen und
Lésungen zu entwickeln mit den
Mdoglichkeiten, die uns die kiinstliche
Intelligenz und grundsatzlich die
algorithmische Optimierung, sowie

einfache Softwareentwicklung bietet.

KI kann leicht sein und Spa8 machen,
was wichtig fiir ein erfolgreiches
Change Management und die
Weiterentwicklung von
Organisationen ist.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Présenz
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Maik Miiller

Ich bin Fiihrungskraft aus
Uberzeugung und verbinde tiber
zwanzig Jahre Erfahrung in globalem
Einkauf, Prozessmanagement und
digitaler Transformation mit einem
klaren Fokus auf Menschen und
Wirkung.

Ich gestalte Source-to-Pay-
Organisationen effizient, skalierbar
und zukunftsfahig und fiihre Teams
mit Klarheit, Empathie und hoher
Umsetzungsstarke.

Gepragt hat mich dabei auch meine
Zeit als Basketballtrainer:
Zusammenarbeit, Vertrauen und die
Entwicklung anderer stehen fiir mich
im Mittelpunkt nachhaltigen Erfolgs.

2 Tage
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Termine & Orte

20.-21.08.2026

17.-18.11.2026

Frankfurt a. M./Eschborn Stuttgart

03.-04.03.2027
Kéln

Veranstaltungsort
Best Western Plus iO Hotel

Veranstaltungsort
Steigenberger Graf Zeppelin

Veranstaltungsort
Best Western Plus Hotel Kéln City

Tage & Uhrzeit
Donnerstag, 20.08.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 21.08.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Tage & Uhrzeit
Dienstag, 17.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Mittwoch, 18.11.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Tage & Uhrzeit
Mittwoch, 03.03.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Donnerstag, 04.03.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/36421

Teilnahmegebiihr

€ 1.490,- zzgl. MlwSt.

€ 1.773,10 inkl. MwSt.

Die angegebene Teilnahmegebiihr beinhaltet

® ein gemeinsames Mittagessen pro vollem Seminartag,


https://www.haufe-akademie.de/36421
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® Pausenverpflegung und

® umfangreiche Arbeitsunterlagen.

Die Ubernachtungskosten im Hotel werden von den Teilnehmenden direkt mit dem Hotel abgerechnet. Fiir die
Hotelbuchung findest du in deiner Lernumgebung ein Reservierungsformular.

Deine Anmeldemadglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/36421
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:

https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.

Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de



https://www.haufe-akademie.de/36421
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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