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kostenpflichtige MS365 Copilot Pro
/Premium-Lizenz empfohlen

MS 365 Copilot mit Lizenz - für die moderne Assistenz im Office
Der kompakte Einstieg für Early Adopter

Der Copilot von Microsoft ist ein mächtiges Tool mit großem Potenzial für Automatisierung und Effizienz. In diesem 
Webinar zeigt dir unsere Expertin, was der Copilot kann und wie er dich im Assistenzalltag entlastet. Technologie 
lässt sich nicht aufhalten, und die Unterstützung durch den Copiloten wird bald unverzichtbar sein - die KI-Reise 
geht weiter. Verpasse den Anschluss nicht und erfahre in diesem Webinar, wie die Arbeit der Zukunft aussehen wird. 
Unsere Expertin arbeitet mit der lizenzpflichtigen Version des MS 365 Copilot und gibt einen Überblick über die 
Möglichkeiten dieser KI. Hinweis: Für dieses Webinar ist eine kostenpflichtige Copilot-Lizenz nicht zwingend 
erforderlich, doch wenn du eine Lizenz besitzt, kannst du bei allen vorgestellten Beispielen direkt live mitarbeiten.

Inhalte

Weiterbildung nach KI-VO Art. 4 für die Nachweispflicht von KI-Kompetenz

Copilot in der Praxis: 
Speziell aus der Perspektive von Assistenzkräften: Wie können die Tools 
den Arbeitsalltag erleichtern? 
Ein praxisnaher Blick auf die Funktionen von Microsoft 365 Copilot in 
Word, Excel, PowerPoint, Teams und weiteren Anwendungen. 
Konkrete Business-Use-Cases: z.B.  E-Mail-Threads zusammenfassen & beantworten, Excel-Daten analysieren & 
visualisieren, Protokolle & Management Summaries erstellen, Teams-Meetings: Transkription, Aufgaben, 
Zusammenfassungen, Präsentationen aus Word Dateien oder aus Stichpunkten erzeugen. 
Suchen und Zusammenfassungen mit Copilot-Unterstützung durchführen. 
Microsoft Agents und personalisierte Agents im Arbeitsalltag: Was ist ein Agent, was kann er – und was nicht; warum 
Agenten mehr sind als „bessere Prompts“.

Lernumgebung

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

Dein Nutzen

Die Teilnehmenden können nach dem Seminar: 
den Unterschied zwischen Copilot im Browser und Copilot M365 erklären 
einschätzen, was ohne Lizenz möglich ist – und was nicht 
konkrete Office-Use-Cases (Mail, Excel, Word, PowerPoint, Teams) umsetzen 
Copilot sinnvoll, kritisch und datenschutzbewusst einsetzen 
Einen Agenten sinnvoll erstellen und nutzen 
fundiert argumentieren: „Brauchen wir die Lizenz – oder (noch) nicht?“ 

Methoden

Trainer:in-Input, Anwendungsfälle, Best Practices, Erfahrungsaustausch 
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In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

KI-Tools

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

Für ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine 
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung möglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der 
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie für 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 müssen selbstständig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

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

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

Teilnehmer:innenkreis

Assistenzkräfte, die ihre Effizienz durch den Einsatz von Künstlicher Intelligenz steigern und die Möglichkeiten von 
Microsoft 365 Copilot kennenlernen möchten. 

Hinweis zur Teilnahmevoraussetzung:
Das Seminar setzt grundsätzlich keine kostenpflichtige Pro/Premium-Version von MS365 Copilot voraus. Wenn du jedoch 
direkt live im Seminar alle Funktionen von Copilot Pro/Premium selbst ausprobieren und anwenden möchtest oder das 
Gelernte direkt am Anschluss umsetzen willst, solltest du einen kostenpflichtigen Zugang zur Pro/Premium-Lizenz 
mitbringen. 

 

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

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

Damit zeigst du digital, über welche Kompetenzen du verfügst.

Nach erfolgreichem Abschluss erhältst du von uns ein Open Badge.

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

Trainer:in

Enisa Romanic 
Ich bin Trainerin für Office 
Management 4.0, Expertin für virtuelle 
Zusammenarbeit und KI im Office 
sowie Autorin der Reihe „Geheimwaffe 
Assistenz“. Mit 19 Jahren Erfahrung als 
Assistentin unterstütze ich heute 
Teams dabei, digitale Tools, moderne 
Arbeitsweisen und KI praxisnah 
einzusetzen. Als Vorstandsvorsitzende 

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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Details zur Weiterbildung

Webinar | Online

1 Tag
max. 30 Teilnehmer:innen

Starttermine

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/42679

Teilnahmegebühr

€ 890,- zzgl. MwSt.
€ 1.059,10 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemöglichkeiten

Online:   www.haufe-akademie.de/42679
E-Mail:   anmelden@haufe-akademie.de

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

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die häufigsten Fragen rund um unsere 
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausführlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter  oder im www.haufe-akademie.de/agb
Gesamtprogramm.
Die vollständigen Datenschutzbestimmungen findest du unter .www.haufe-akademie.de/datenschutz

Haufe Akademie GmbH & Co. KG
Munzinger Straße 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761 595339-00, service@haufe-akademie.de

des bSb engagiere ich mich für die 
Zukunft der Assistenz. Meine 
Schwerpunkte: Office 4.0, virtuelle 
Chefentlastung, Microsoft 365, 
digitales Selbstmanagement

16.07.2026
Live-Online
Durchführung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 16.07.2026 
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

17.09.2026
Live-Online
Durchführung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 17.09.2026 
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

19.02.2027
Live-Online
Durchführung
zoom

Modulzeiten
Freitag, 19.02.2027 
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

https://www.haufe-akademie.de/42679
https://www.haufe-akademie.de/42679
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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