
Microsoft 365 neu gedacht
Zusammenarbeit, KI und Integration im 
Arbeitsalltag
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Was bieten wir an

metanoy ist der optimale Begleiter für digitale Transformationen und 
bietet mit ganzheitlichen und nachhaltigen Lösungen die 
maßgeschneiderte Unterstützung in Strategie, Planung und 

Umsetzung.

Unser Partnernetzwerk

needspeople, CSTx, Uni Hannover & Stuttgart, nextOrg, RYO, 
uvm.

Gründung

Januar 2021: Dr. Marek Stess & Tino Berger

Soziales Bewusstsein

Wir zeigen Verantwortung und engagieren uns ehrenamtlich in
gemeinnützigen Unternehmen.

Team

15+, hochinterdisziplinär
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• Digital Workplace im Microsoft-Ökosystem

• Ideale Kommunikation in Teams & Kanälen

• Copilot effektiv einsetzen

• Copilot-Unterstützung im täglichen Arbeiten

• Sinnvolle Erweiterung der vorhandenen M365-Toollandschaft
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Definition Digital Workplace
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Der Digital Workplace beschreibt ein integriertes digitales Arbeitsumfeld, das Technologie, Prozesse und 
Zusammenarbeit verbindet, um Produktivität, Transparenz und Nutzererlebnis nachhaltig zu verbessern. Er 

stellt Mitarbeitenden alle relevanten Informationen, Anwendungen und Kommunikationsmöglichkeiten 
kontextbezogen und sicher an einem zentralen Ort zur Verfügung.



Digital Workplace im Microsoft Ökosystem
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-=    Microsoft 365 als zentrale Arbeitsplattform

-=    Copilot als Basis für Automatisierung und KI-Unterstützung

-=    Teams als Dreh- und Angelpunkt der Zusammenarbeit und Kommunikation

-=    SharePoint als Dokumentenablage und Knowledge Hub 

-=    Weitere eigenentwickelte Integrationen oder M365 kompatible Software



Ideale Kommunikation in Teams & Kanälen
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Ideale Kommunikation in Teams & Kanälen
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Projektorganisation

KundenprojektArbeitskreis Internes Projekt
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SharePoint - Dokumente

Ideale Kommunikation in Teams & Kanälen

MS Teams



Ideale Kommunikation in Teams & Kanälen
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Ideale Kommunikation in Teams & Kanälen
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Zwischenfazit
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• Team- und Kanalstruktur für eine kontinuierliche Historie, die Nachvollziehbarkeit der Aufgaben, eine 
optimale Projektübersicht und Pflege der Dokumentenmetadaten für eine einfache Suche und 
Wiederverwendung. 

• Nutzung von Copilot zur erfolgreichen Unterstützung bei der Projektplanung durch Zusammenfassung von 
Regelterminen und Projektmeetings, aber auch bei der Beantwortung von projektspezifischen Fragen und 
der Erstellung von Dokumenten.



Copilot effektiv einsetzen: In Meetings
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Vor Beginn des Meetings Während des Meetings

Hinweis: Eine Aufzeichnung ist die Speicherung von Audio oder Video in Echtzeit, während eine Transkription die schriftliche Wiedergabe des 

gesprochenen Inhalts aus einer Aufzeichnung oder einem Live-Gespräch ist.



Copilot effektiv einsetzen: Während Meetings
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Während des Meetings

Tipp 1: Einstieg ins Meeting

Wenn man in ein Meeting nachkommt (ca. 10min später): Sich bis zum aktuell 
Stand eine Zusammenfassung geben lassen und das Meeting so nicht stören

Tipp 2: Live Zusammenfassung

Bei längeren Meetings oder Multitasking, Copilot während des Meetings 
mitlaufen lassen und prompten:

„Fasse die wichtigsten Punkte alle 5 Minuten zusammen.“



Copilot effektiv einsetzen: Nach Meetings
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Copilot effektiv einsetzen: Nach Meetings
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Voraussetzung für die Arbeit mit Copilot: Prompting
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… die Technik, mit der Menschen künstliche Intelligenz (hier Copilot) durch gezielte Eingaben (Prompts) steuern.

… der Schlüssel zur effektiven Nutzung von KI.

… die Schnittstelle zur KI. Der Prompt steuert, wie Copilot denkt, antwortet und unterstützt.

… gezieltes Anleiten durch klare Eingaben, um gewünschte Ergebnisse zu erhalten. 

… die Brücke zwischen Mensch und KI.

Prompting ist…



Der optimale Prompt
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Nenne einige Teambuilding-Aktivitäten, die wir in Paris unternehmen 

können.

Gebe mir 5 Aufzählungspunkte mit genauen Ideen, einschließlich eines 

Links zum Anbieter und dessen Website.

Ich fahre für ein Geschäftstreffen mit 5 meiner Kollegen nach Paris und wir 

bleiben 4 Tage.

Die Ergebnisse der Recherche sollten auf den besten Bewertungen des 

letzten Jahres auf TripAdvisor basieren.

Formuliere die Ergebnisse in einem professionellen aber freundlichen Ton, 

sodass ich diese direkt meinen Kolleg*innen weiterleiten kann.

[Ziel]: Welche Antwort wünschen Sie sich von Copilot?

[Spezifikation]: Wie möchten Sie Ihre Antwort 

strukturiert haben?

[Zusätzlicher Kontext]: Warum brauchen Sie es und 

wer ist daran beteiligt?

[Informationsquelle]: Welche Informationsquellen sollte 

Copilot verwenden?

[Erwartung des Ergebnisses]: Wie soll Copilot reagieren?

Eingabeaufforderungen wie "Was kann man in Paris unternehmen?" sind zu 
allgemein und es fehlen Details.

Die Eingabeaufforderungsstruktur und -hierarchie sollte wie folgt aussehen:

Umso spezifischer der Prompt, desto 
genauer und meist passender ist die 

Antwort. 



Copilot-Unterstützung im täglichen Arbeiten
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Copilot-Unterstützung im täglichen Arbeiten
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Copilot-Unterstützung im täglichen Arbeiten

20



Copilot-Unterstützung im täglichen Arbeiten
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Copilot-Unterstützung im täglichen Arbeiten
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Goldene Regeln des Promptings
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Die gewünschte Struktur der Antwort angeben (z. B. Aufzählungspunkte, 
Tabellen, etc.), um die Struktur klar zu definieren

Copilot anweisen, eine bestimmte Rolle einzunehmen (z. B. 
Marketingspezialist, Lehrer, PowerApps Experte), um die Antwort anzupassen

Beschränkungen festlegen, wie z. B. die Anzahl der Wörter oder die zu 
vermeidenden Themen, um die Antwort zu konzentrieren - Copilot mitteilen, 
was zu tun ist, anstatt was nicht zu tun ist.

Vorab klären, wer die Adressaten sind, um den Ton und den Inhalt 
entsprechend anzupassen

Bei komplexen Themen detaillierte Aufschlüsselungen anfordern, um das 
Verständnis zu verbessern
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Sinnvolle Erweiterung der M365-Toollandschaft
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Sinnvolle Erweiterung der M365-Toollandschaft
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Sinnvolle Erweiterung der M365-Toollandschaft
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Was bleibt?
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Ein erfolgreicher Digital Workplace verbindet Microsoft 365 als zentrale Arbeitsplattform mit klarer Zusammenarbeit in Teams, wirksamer Copilot-Einsatz (durch 
gutes Prompting) und einer integrierten, governance-gestützten Einführung – genau dabei unterstützt metanoy ganzheitlich: von Prozessoptimierung über 

Change-Management bis hin zu praxisnahen Copilot-/KI-Schulungen.

Der Digital Workplace ist mehr als Tools: Microsoft 365 bildet die integrierte Plattform, um Zusammenarbeit, Wissen, Prozesse und KI 

sinnvoll an einem Ort zu bündeln.

Teams & Kanäle schaffen Struktur statt Chaos: Klare Team- und Kanalstrukturen sorgen für Transparenz, Nachvollziehbarkeit und 

effiziente Zusammenarbeit.

Copilot entfaltet seinen Mehrwert durch richtiges Prompting: Gezielte Prompts machen KI vom netten Feature zum echten 

Produktivitäts- und Qualitätshebel im Arbeitsalltag.

Erfolg entsteht durch Integration, Governance & Change: KI und neue Tools wirken nur dann nachhaltig, wenn sie strategisch integriert, 

sauber gesteuert und von den Nutzern angenommen werden.
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Thank you…
for your attention!



Referent: Benedikt Schlick

Besucht uns auf
www.metanoy.tech

Benedikt Schlick

Process & Requirements
Manager

Wie können wir helfen?

Vernetzen wir uns 
auf LinkedIn!

Vernetzen wir uns 
auf LinkedIn!
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Wir sind metanoy.
Wir unterstützen Unternehmen bei der 

digitalen Transformation.
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