Microsoft 365 neu gedacht

Zusammenarbeit, Kl und Integration im
Arbeitsalltag



metanoy

Grindung
Januar 2021: Dr. Marek Stess & Tino Berger

Team

15+, hochinterdisziplinar

Unser Parthernetzwerk

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

Was bieten wir an

metanoy ist der optimale Begleiter fir digitale Transformationen und
bietet mit ganzheitlichen und nachhaltigen Losungen die
maligeschneiderte Unterstitzung in Strategie, Planung und
Umsetzung.

Soziales Bewusstsein

Wir zeigen Verantwortung und engagieren uns ehrenamtlich in
gemeinnltzigen Unternehmen.




Inhalte

Digital Workplace im Microsoft-Okosystem
Ideale Kommunikation in Teams & Kandlen
Copilot effektiv einsetzen
Copilot-Unterstutzung im taglichen Arbeiten

Sinnvolle Erweiterung der vorhandenen M365-Toollandschaft



Definition Digital Workplace

Der Digital Workplace beschreibt ein integriertes digitales Arbeitsumfeld, das Technologie, Prozesse und
Zusammenarbeit verbindet, um Produktivitat, Transparenz und Nutzererlebnis nachhaltig zu verbessern. Er
stellt Mitarbeitenden alle relevanten Informationen, Anwendungen und Kommunikationsmaoglichkeiten
kontextbezogen und sicher an einem zentralen Ort zur Verfliigung.



Digital Workplace im Microsoft Okosystem

Microsoft 365 als zentrale Arbeitsplattform

¢ O

Teams als Dreh- und Angelpunkt der Zusammenarbeit und Kommunikation

\ 2

SharePoint als Dokumentenablage und Knowledge Hub

S

Copilot als Basis fur Automatisierung und Kl-Unterstltzung

¢

Weitere eigenentwickelte Integrationen oder M365 kompatible Software



Ideale Kommunikation in Teams & Kanalen
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Ideale Kommunikation in Teams & Kanalen
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Ideale Kommunikation in Teams & Kanalen
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Ideale Kommunikation in Teams & Kanalen

Tenant - Architecture Beitrige Freigegeben Notes +2 (1 88 [ Jetzt besprechen ~  Q

Q

(3 Jetzt besprechen

Eine Besprechung planen

Antwort im Thread

E‘I Marek 09:41 B

Reuse > Buy > Make

&5
-

Hi

hier mal die Infos von Sergej zu dem ADR Thema "Reuse > Buy> Make" .

Kannst du das einmal reflektieren und dann gern im 1:1 Chat heute an schicken? Wenn er sein ok gibt, dann
gerne einmal in den ADR rein (in DP, im neu Gedacht brauchen wir es dann nicht).

Leitlinie .,Reuse > Buy > Make"” (fiir Fachbereiche & Teams)

. Reuse over buy over make.m4a

“'-';‘ Antwort im Thread

@ In Kanal posten
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Ideale Kommunikation in Teams & Kanalen

Tenant - Architecture Beitriige Freigegeben Notes +2 & (N Jetzt besprechen v

¥ Marcel T. 1 16:44 Agents und Bots

E Sync: ADR DP Instandhaltung
Mittwoch, 18. Marz 2026 09:00

Hall Kanal-Agent
Bl 2L =R, Halt lhre Plane im Zeitplan
und liefert die Antworten,...

hier der Slot um gemeinsam auf Status Quo des ADR zu schauen und weitere

B0 -

Power BI Adobe
Acrobat

n Tenant - Architecture Agent & eriert
Hallo zusammen, stellen Sie sicher, dass die Transkription aktiviert ist, un
zu erhalten und mir dabei zu helfen, noch aussagekréaftigere Antworten :
Nach jeder Besprechung informiere ich Sie, wenn die Zusammenfassung
und wenn innerhalb von 24 Stunden keine MaBnahmen ergriffen werder ’
Wissensdatenbank aufgenommen.

Project Plan Workflows

R Power Apps
Stellen Sie mir eine Frage

Hinzuftigen

&
Updates

Breakthru

Alle
anzeigen

gen von Agents und Bots

Tenant - Architecture Agent

Ich habe eine Zusammenfassung fiir das Projekt erstellt und zu meiner V
1st Reporting

otifications from 1st

Hinzufiigen

& InKanal posten Weitere Apps abrufen
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Zwischenfazit

Team- und Kanalstruktur fiir eine kontinuierliche Historie, die Nachvollziehbarkeit der Aufgaben, eine

optimale Projektibersicht und Pflege der Dokumentenmetadaten fir eine einfache Suche und
Wiederverwendung.

Nutzung von Copilot zur erfolgreichen Unterstitzung bei der Projektplanung durch Zusammenfassung von

Regelterminen und Projektmeetings, aber auch bei der Beantwortung von projektspezifischen Fragen und
der Erstellung von Dokumenten.
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Copilot effektiv einsetzen:

Vor Beginn des Meetings

B Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assist..

Beschaftigt
Internes Alignment

Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen
£ Facilitator

21.8.2025

21.8.2025
@

Wiederholt sich nicht

Speichern

Optionen

Personen in meiner
Organisation und
Gaste

In Meetings

Waiahrend des Meetings

Ty Internal Weekly

O 0036

O

Chat

o
(=

Personen

cC © B

Heben

Reagieren

Ansicht

G B 6 @

Steuerungen Notizen Raume Copilot Apps Weitere

@ Transkription starten, um Copilot zu verwenden

Sie kénnen Copilot um Besprechungsnotizen,

Aktionselemente und mehr bitten — alles durc...

SchlieBen Aktivieren

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

gesprochenen Inhalts aus einer Aufzeichnung oder einem Live-Gesprach ist.
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Copilot effektiv einsetzen: Wahrend Meetings

Waiahrend des Meetings

O

4 N

' v @'\ v
Tipp 1: Einstieg ins Meeting

Mikro

v Verlassen ‘ v

' Copilot X Wenn man in ein Meeting nachkommt (ca. 10min spater): Sich bis zum aktuell

Stand eine Zusammenfassung geben lassen und das Meeting so nicht stdéren
Promptvorschliage \ J
zusammenfassen
Auflisten von Aktionen / \

Tipp 2: Live Zusammenfassung

Hauptideen auflisten, die wir
besprochen haben

Besprechungsnotizen Bei langeren Meetings oder Multitasking, Copilot wahrend des Meetings
£ mitlaufen lassen und prompten:
Highlights aus dem ,Fasse die wichtigsten Punkte alle 5 Minuten zusammen.”

’
Besprechungschat \ j




Copilot effektiv einsetzen: Nach Meetings

&@ Internes Alignment Chat Details Terminplanungs-Assist.. Zusammenfassung Anwesenheit +4 Teilnehmen SchlieBen

Dienstag, 12. August 2025 11:15 - 11:45 e~ @

Dienstag, 19. August 2025 11:15 - 11:45
v/ Dienstag, 12. August 2025 11:15 — 11:45
Dienstag, 5. August 2025 11:15 - 11:45
Dienstag, 29. Juli 2025 11:15 — 11:45
Transkript
Dienstag, 22. Juli 2025 11:15 — 11:45
Mehr Besprechungen laden Genauigkeit zu tberpriifen. J Alle kopieren

Besprechungsnotizen

> | Aufrdaumen des ADM 2 Accounts: Benedikt und Tino besprechen das Aufrdumen des ADM 2 Accounts, indem sie alle nicht benétigten Accounts entfernen und nur
die relevanten behalten. Benedikt wird Alexa und andere bei Bedarf wieder berechtigen.

Probleme mit dem Formular: Tino und Benedikt diskutieren ein Problem mit der Reihenfolge der Regeln im Formular und planen, diese zu tberprifen und zu
korrigieren.

Aktualisierte Liste und Flow: Matthias erklart, dass er die aktualisierte Liste mit dem Flow bis Ende der Woche tberpriifen und ins OneDrive packen wird.



Copilot effektiv einsetzen: Nach Meetings

&@ Internes Alignment Chat Details Terminplanungs-Assist.. Zusammenfassung Anwesenheit +4 Teilnehmen SchlieBen

Inhalt ®

é Anwesenheit

KI-Zusammenfassung Erwahnungen (1) Transkript

@ Generiert von KI. Achten Sie darauf, die Genauigkeit zu Gberpriifen. J Alle kopieren

Besprechungsnotizen

v Aufraumen des ADM 2 Accounts: Benedikt und Tino besprechen das Aufraumen des ADM 2 Accounts, indem sie alle nicht benétigten Accounts entfernen und nur
die relevanten behalten. Benedikt wird Alexa und andere bei Bedarf wieder berechtigen.

. Entfernung nicht benatigter Accounts: Benedikt plant, alle nicht ben&tigten Accounts aus dem ADM 2 zu entfernen, um die Ubersichtlichkeit zu verbessern. Er
wird nur die relevanten Accounts, wie die von Tino und sich selbst, behalten und Alexa bei Bedarf wieder berechtigen.

Authenticator Auswahl: Benedikt informiert Alexa, dass sie sich nach der Bereinigung des ADM 2 Accounts einen Authenticator ihrer Wahl aussuchen kann.

Kommunikation bei Bedarf: Benedikt betont, dass bei Bedarf weitere Berechtigungen fiir andere Personen, wie Finja und David, nach Riicksprache erteilt werden
kénnen.

Dienstag, 12. August 2025 11:15 — 11:45 ~~ @~ @
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Voraussetzung fur die Arbeit mit Copilot: Prompting

Prompting ist...

... die Technik, mit der Menschen kinstliche Intelligenz (hier Copilot) durch gezielte Eingaben (Prompts) steuern.
... der Schlissel zur effektiven Nutzung von KI.

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

... gezieltes Anleiten durch klare Eingaben, um gewtinschte Ergebnisse zu erhalten.

... die Briicke zwischen Mensch und KI.
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Der optimale Prompt

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

Die Eingabeaufforderungsstruktur und -hierarchie sollte wie folgt aussehen:

Nenne einige Teambuilding-Aktivitaten, die wir in Paris unternehmen
kdnnen.

Gebe mir 5 Aufzahlungspunkte mit genauen Ideen, einschlieRlich eines
Links zum Anbieter und dessen Website.

Ich fahre fir ein Geschaftstreffen 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.

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

[Ziel]: Welche Antwort wiinschen Sie sich von Copilot?
[Spezifikation]: Wie mdchten Sie lhre Antwort
strukturiert haben?

[Zusatzlicher Kontext]: Warum brauchen Sie es und
wer ist daran beteiligt?

[Informationsquelle]: Welche Informationsquellen sollte
Copilot verwenden?

[Erwartung des Ergebnisses]: Wie soll Copilot reagieren?

17



Copilot-Unterstiitzung im taglichen Arbeiten

M365 Copilot Arbeit Web Auto ~ U v

9 Neuer Chat

Agents

4 Recherche-Agent

« Analyst

Gibt es etwas, das ich fiir Sie tun kann?

) Zusammenfassung Ak...

@ Management Summary

o Viva Goals

Alle Agents

Nachricht an Copilot

netal EAVE
‘ Agent erstellen + 2 Tools

metalOG Chats Q

0 Alternativen fur "Eskalatio... V4 V4 £

Lucidchart

Analysieren dieses Texts, und Erstelle ein einfaches Fasse Besprechung zusammen

Fasse mir alles hier gesagt...
Bereitstellen von... Farbbuchbild fiir mein Kind, das...

%

Planner

Analyse des aktuellen Ist-P...
Gemeinsame Ausarbeitun...

Mehr anzeigen v
Power Plattform und Acces...

Bedeutung von SAP oData...

Erkldrung zu ALV-Prozesss...

Catetal o uMp C




Copilot-Unterstiitzung im taglichen Arbeiten

) Q. Suchen (Ctrl+E)
Q M365 Copilot Auto v ©
Aktivitat

>.Q @ Neuer Chat

netaCORTEX

S

Agents

4 Recherche-Agent

o Analyst

Gibt es etwas, das ich fiir Sie tun kann?

Teams

Kalender

’ In neuem Fenster 6ffnen

@ Info

& App freigeben

/I Nach oben verschieben Nachricht an Copilot

I/ Nach unten verschieben

e
3R Loslésen + X Tools

\>J

metalOG Chats Q

0 Alternativen fiir "Eskalatio... V4 V4 =

Lucidchart

Analysieren dieses Texts, und Erstelle ein einfaches Fasse Besprechung zusammen

Fasse mir alles hier gesagt...
Bereitstellen von... Farbbuchbild fiir mein Kind, das...

%

Planner

Analyse des aktuellen Ist-P...
Gemeinsame Ausarbeitun...

Mehr anzeigen v
Power Plattform und Acces...

Bedeutung von SAP oData...

Erklarung zu ALV-Prozesss...




Copilot-Unterstiitzung im taglichen Arbeiten

M365 Copilot

{9 Neuer Chat

Agents

Hallo, ich kann lhnen bei der Zusammenfassung und
Vorbereitung auf Besprechungen helfen.

& Recherche-Agent

o Analyst

B Zusammenfassung Ak...

@ Management Summary

o Viva Goals

Alle Agents

Zeig mir bitte meine Tagesubersicht fur heute. Welche Aufgaben stehen an, welche Meetings sind geplant, |
was sind meine Prioritaten? Berticksichtige dabei:

- Kalendereintrage (Meetings, Termine)
Agent erstellen - Aufgaben aus To-Do-Listen oder Projektmanagement-Tools

: - Dringende Themen aus E-Mails oder Chatnachrichten
Chats

Alternativen fir "Eskalatio... - Besonderheiten oder Deadlines, die heute relevant sind
Mache, falls moglich, auch Empfehlungen zur Tagesstrukturierung (z. B. Fokuszeiten, Pausen, Priorisierung)
Fasse mir alles hier gesagt...

Analyse des aktuellen Ist-P.. + 2 Tools ¢ =

Gemeinsame Ausarbeitun...
Power Plattform und Acces... V. / -
Bedeutung von SAP oData... Analysieren dieses Texts, und Erstelle ein einfaches Fasse Besprechung zusammen

Bereitstellen von... Farbbuchbild fiir mein Kind, das...
Erklarung zu ALV-Prozesss...




Copilot-Unterstiitzung im taglichen Arbeiten

s Copilot
¥ .

Web
c &) Copilot

Agents

¢ 0 O |d|e

& Recherche-Agent
Zeig mir bitte meine Tagesubersicht fir heute. Welche Aufgaben stehen

an, welche Meetings sind geplant, was sind meine Prioritaten? «* Analyst

Berticksichtige dabei:

u Viva Goals

N Lucidchart for Microsoft Teams

- Kalendereintrage (Meetings, Termine)
- Aufgaben aus To-Do-Listen oder Projektmanagement-Tools

o
- Dringende Themen aus E-Mails oder Chatnachrichten " Agentsiabitiien

() Agent erstellen
- Besonderheiten oder Deadlines, die heute relevant sind
Mache, falls méglich, auch Empfehlungen zur Tagesstrukturierung (z. B.

Fokuszeiten, Pausen, Priorisierung)




Copilot-Unterstiitzung im taglichen Arbeiten

Ty Copilot

Diesen Prompt speichern?

Titel *

Tagesubersicht

Prompt

Zeig mir bitte meine Tagesubersicht fiir heute. Welche Aufgaben stehen an, welche

Meetings sind geplant, was sind meine Prioritaten? Beriicksichtige dabei: -

Speichern Abbrechen
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Goldene Regeln des Promptings

Die gewlinschte Struktur der Antwort angeben (z. B. Aufzdhlungspunkte,
Tabellen, etc.), um die Struktur klar zu definieren

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

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

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

Bei komplexen Themen detaillierte Aufschliisselungen anfordern, um das
Verstandnis zu verbessern

23



Sinnvolle Erweiterung der M365-Toollandschaft

Hallo, versuchen Sie zu fragen: ,,Was kannst du tun?”

‘N:u.‘h-h: Nt an

+ 2 Tools

® V4
In meinem Code tritt ein Schreiben Sie den Text um, damit
er professioneller und weniger...

V4
Analysieren dieses Texts, und

Bereitstellen von... Syntaxfehler auf. Der...

Schreibfihigkeiten verbessern Syntaxproblem beheben Verbessern lhres Schreibstils

Mehr anzeigen v




Eure Projektzeiterfassung ist umstandlich und unprazise?
Entdeckt, wie metalLOG helfen kann.

[

© metaloG

g Calendar © EditloG

Documents Jira Logs 25 Monda
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Sinnvolle Erweiterung der M365-Toollandschaft

Hallo, versuchen Sie zu fragen: ,,Was kannst du tun?”

‘N:u.‘h-h: Nt an

+ 2 Tools

® V4
In meinem Code tritt ein Schreiben Sie den Text um, damit
er professioneller und weniger...

V4
Analysieren dieses Texts, und

Bereitstellen von... Syntaxfehler auf. Der...

Schreibfihigkeiten verbessern Syntaxproblem beheben Verbessern lhres Schreibstils

Mehr anzeigen v




Was bleibt?

I:I ';l Der Digital Workplace ist mehr als Tools: Microsoft 365 bildet die integrierte Plattform, um Zusammenarbeit, Wissen, Prozesse und K
TQT sinnvoll an einem Ort zu biindeln.

0%0 Teams & Kandle schaffen Struktur statt Chaos: Klare Team- und Kanalstrukturen sorgen fir Transparenz, Nachvollziehbarkeit und
Sl effiziente Zusammenarbeit.

Copilot entfaltet seinen Mehrwert durch richtiges Prompting: Gezielte Prompts machen Kl vom netten Feature zum echten
Produktivitats- und Qualitatshebel im Arbeitsalltag.

‘/IDH Erfolg entsteht durch Integration, Governance & Change: Kl und neue Tools wirken nur dann nachhaltig, wenn sie strategisch integriert,
O sauber gesteuert und von den Nutzern angenommen werden.

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-gestiitzten Einfiihrung — genau dabei unterstiitzt metanoy ganzheitlich: von Prozessoptimierung liber
Change-Management bis hin zu praxisnahen Copilot-/KI-Schulungen.
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DANKE!
THANK vQU!
EERCI'

' GRACIAS!

DANK JE WEL!
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Wie konnen wir helfen?

Benedikt Schlick

Process & Requirements
Manager

Besucht uns auf Vernetzen wir uns Vernetzen wir uns
www.metanoy.tech auf LinkedIn! auf LinkedIn!



Wir sind metanoy.

Wir unterstutzen Unternehmen bei der
digitalen Transformation.
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