
Mit KI zum Erfolg

So gestalten Sie Ihren Modern Workplace mit 
Microsoft 365
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Wer bin ich?

Lead Developer & Evangelistin für Microsoft Solutions 
bei conet Deutschland GmbH

Microsoft Most Valuable Professional für Microsoft 365
seit 2020 jährlich ausgezeichnet

Autorin beim Rheinwerk-Verlag für Microsoft Teams, 
Microsoft 365 und SharePoint
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Was Sie heute mitnehmen können

Wo KI Sie im Arbeitsalltag konkret 
entlastet

Wie Sie Meetings, E-Mails und 
Aufgaben schneller beherrschen

Praxisnahe Einsatzszenarien aus 
der realen Arbeit

Sofort umsetzbare Tipps für 
bessere Ergebnisse

Wie Sie mit KI Ihre Rolle 
strategisch stärken

Welche Grenzen Sie kennen und 
beachten sollten

Lorem ipsum dolor sit
amet commodo
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Ihr Alltag

• zu viele Mails

• zu viele Meetings

• Informationen überall

• ständig unterbrochen

• wenig Zeit für das Wesentliche
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Und jetzt kommt noch KI dazu?

noch ein Tool?
Ich habe bereits heute Schwierig-
keiten, den Überblick über Microsoft 
365 zu behalten.

noch komplexer?
Künstliche Intelligenz ist so ein großes 
Themenfeld. Wie soll ich das 
beherrschen?

muss ich jetzt programmieren?
Jetzt wird auch noch überall von 
Agenten gesprochen, die man selbst 
erstellen muss. Kann ich KI nicht 
einfach so nutzen?

5

Nein, natürlich nicht.

Wir schauen uns das Thema KI mal genauer an.
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Was KI in Microsoft 365 wirklich ist

Nicht
Allgemeine Antworten aus dem Internet

Sondern
• Ihre Meetings
• Ihre Dokumente
• Ihre Aufgaben
• Ihre Kommunikation

Arbeitsunterstützung in Ihrem Kontext.



verstehen
von Zusammenhängen 
aus verschiedenen 
Quellen oder langen 
Dokumenten bzw. 
Nachrichten

zusammenfassen
von E-Mails, Chat-
Nachrichten und langen 
Dokumenten

vorbereiten
von Besprechungen, 
Präsentationen, 
Workshops und diversen 
Aufgaben

formulieren
von E-Mails, Nachrichten 
oder Dokumente wie 
bspw. Präsentationen 
oder Konzepte

strukturieren
von Besprechungen oder 
längeren Dokumenten 
bzw. Whiteboard-
Sessions
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Ihr neuer digitaler Assistent

KI hilft Ihnen bei:
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ABER

Sie bleiben in 
Kontrolle!
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Beispiel: Meeting → Ergebnisse in Minuten



MIT KI ZUM ERFOLG – SO GESTALTEN SIE IHREN MODERN WORKPLACE MIT MICROSOFT 365

Was gerade passiert ist

Keiner musste mitschreiben
Es wurde automatisch auf die 
Agenda des Termins geachtet und 
die wesentlichen Punkte wurden 
zusammengefasst.

Nichts geht verloren
Alle Informationen sind auch 
später bei Bedarf aufrufbar und 
stehen allen Teilnehmenden zur 
Verfügung.

Ergebnisse sofort verfügbar
Durch das erstellte Transkript 

können Sie schnell wichtige 
Informationen wiederfinden; und 

das bereits während des 
Meetings.

Aufgaben klar
Aufgaben werden automatisch 
festgehalten, zugewiesen und 
können über Planner verfolgt 

werden.
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PRAXISTEIL – 
ANWENDUNGS-
SZENARIEN
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Szenario 1

Der Chef braucht sofort ein Update
Problem: „Was ist der Stand zu Projekt X?“

KI kann:

• letzte Mails prüfen

• Dokumente einbeziehen

• Termine berücksichtigen

• eine Zusammenfassung erstellen

11



MIT KI ZUM ERFOLG – SO GESTALTEN SIE IHREN MODERN WORKPLACE 
MIT MICROSOFT 365

Ihr Gewinn

schneller reagieren
KI ist viel schneller bei der Suche 
nach Informationen

sicherer antworten
Sie sehen, aus welchen Quellen die 
Informationen stammen und können 
die richtigen Quellen auswählen

professioneller wirken
Sie können in kurzer Zeit die 
gewünschten Informationen in einer 
hohen Qualität liefern
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Szenario 2

mindestens 40 E-Mails sind nach einem 
Arbeitstag immer noch übrig

KI hilft:

• Kernaussagen extrahieren

• Entscheidungen erkennen

• offene Punkte anzeigen
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Ihr Gewinn

Überblick in Minuten
E-Mails können zusammengefasst 
oder evtl. sogar automatisiert 
bearbeitet werden.

weniger Stress
Sie können sich auf das Wesentliche 
fokussieren und die KI die Routine-
Aufgaben übernehmen lassen.

Prioritäten sichtbar
Sie erkennen – unterstützt durch die 
KI – schnell, welche E-Mail wichtig 
ist und welche nicht.
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TODO: VIDEO DREHEN ODER RAUSSUCHEN
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Szenario 3: Protokolle und Aufgaben

Automatisch erzeugt
Aufgaben und besprochene Themen 
einer Besprechung werden durch die 
KI automatisch festgehalten.

nachvollziehbar
Sie können schnell und unkompliziert 
auf Informationen zugreifen.

teilbar
Die Informationen können durch Sie 
mit weiteren Personen geteilt 
werden.
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Aus den Notizen der Besprechung lässt sich mittels Power Automate bei 
Bedarf auch ein Protokoll auf Basis einer eigenen Vorlage erstellen.



Nicht perfekt!

Aber 80% Startvorsprung.
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Szenario 4: Präsentationen schneller bauen

Ideen
Sie können sich von der KI 
inspirieren lassen, wenn Sie 
vielleicht gerade keine Idee haben.

Struktur
Die KI schlägt Ihnen eine Struktur für 
Ihre Präsentation vor und setzt bereits 
Platzhalter ein.

erste Inhalte
Sie erhalten sogar erste Inhalte für 
Ihre Folien und müssen somit nicht 
bei Null anfangen.
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IHRE WERKZEUGE
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Microsoft Teams

Meetings

Chats

Anrufe

Nachverfolgung
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Microsoft Planner

Aufgaben aus Gesprächen

Zuständigkeiten

Transparenz

Projektmanager
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Microsoft Loop

gemeinsam denken

Inhalte bleiben aktuell

überall nutzbar

Änderungen sind leicht gemacht
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Microsoft 365 Copilot

verbindet alles miteinander

findet einfach alles, auf das Sie Zugriff 
haben

hilft bei der Erarbeitung neuer Themen 
und Inhalte

ist in Meetings noch hilfreicher als das 
Intelligent Recap aus Teams Premium
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HANDS-ON TIPPS
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Hands-On Tipp: So bekommen Sie bessere Ergebnisse

Nicht
„Fass das zusammen.“

Besser

„Fasse zusammen, welche Entscheidungen 
getroffen wurden und welche Aufgaben für 
mich relevant sind.“

Es kommt auf die Details an.
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Weitere Hands-On Tipps

Arbeiten Sie in Dialogen

Sie können und sollten
• nachfragen
• verfeinern
• konkretisieren

KI wird besser, je klarer Sie sich ausdrücken.

Nutzen Sie Ihre Rolle

Sie wissen

• was wichtig ist

• wer entscheidet

• was Priorität hat

KI liefert, Sie steuern und überprüfen das 
Ergebnis.



EINFÜHRUNG & 
KULTUR
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Produktivität steigt nicht durch 
Technik allein

Erfolg entsteht durch:

• Nutzung

• Offenheit

• neue Gewohnheiten

31



MIT KI ZUM ERFOLG – SO GESTALTEN SIE IHREN MODERN 
WORKPLACE MIT MICROSOFT 365

Die neue Stärke der Assistenz

Gestern:

Termine & Organisation

Heute & Morgen:

• Informationsdrehscheibe

• Qualitätssicherung

• Kommunikationsprofi
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Auf Sie kommt es an!

Sie sind ein wichtiger Multiplikator für KI im 
Unternehmen.



VERANTWORTUNG
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KI ist nicht unfehlbar
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Inhalte prüfen

Kritisch denken

Verantwortung behalten

Wissen wie es ohne KI geht
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Aber wenn Sie es richtig nutzen, 
werden Sie…
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schneller

strukturierter

strategischer



ABSCHLUSS
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Wenn Sie morgen 
nur 3 Dinge tun …

Nutzen Sie 
KI in 

Meetings

Lassen Sie sich 
Zusammenfassungen 

erstellen

Arbeiten Sie 
mit klaren 

Anweisungen
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KI macht gute Leute 
besser

Nicht 
überflüssig

sondern 
wirkungsvoller
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FRAGEN & 
ANTWORTEN
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Danke
Kontakt

Nicole Enders
conet Deutschland GmbH
Bundeskanzlerplatz 2
53113 Bonn

Telefon: +49 228 9714-1064
E-Mail: nenders@conet.de
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