
Der Microsoft Copilot im Büroalltag
Produktivitätssteigerung dank künstlicher Intelligenz in den Microsoft 365 Apps

Kurstyp Seminar

Themen Digitalisierung, Tools und Software

Beschreibung In diesem praxisorientierten Tagesseminar lernen Sie, Microsoft 365 Copilot Pro effektiv 
in Ihre täglichen Arbeitsabläufe zu integrieren. Sie entdecken, wie Sie mit künstlicher 
Intelligenz Ihre Produktivität erheblich steigern, Texte optimieren und kreative Lösungen 
in Microsoft 365-Apps finden können. Die Teilnehmenden werden zu Copilot-Experten 
und revolutionieren dadurch ihre Arbeitsweise.

Was Sie erwartet In unserem Seminar erleben Sie eine inspirierende Mischung aus theoretischen Inputs und 
praktischen Übungen, die direkt auf den Büroalltag anwendbar sind. Die Teilnehmenden 
werden in der Lage sein, Microsoft 365 Copilot Pro optimal zu nutzen, um ihre 
Produktivität zu steigern und kreative Lösungen zu finden. Bereits am nächsten Tag 
können Sie die erlernten Techniken einsetzen, um sofortigen Mehrwert zu erzielen.

Zusatzinformationen für 
Teilnehmer:innen

Wichtig! Für die Teilnahme an diesem Seminar benötigen Sie ein eigenes Gerät (BYOD) 
mit einer "Microsoft 365"-Lizenz inklusive mindestens einer "Copilot Pro"-Lizenz (für 
Private) oder bestenfalls einer "Copilot for Microsoft 365"-Lizenz (für Unternehmen). Im 
Praxisteil arbeitet der Seminarleiter mit der "Copilot for Microsoft 365"-Lizenz für 
Unternehmen. Die "Copilot Pro"-Lizenz für Private deckt etwa 80 % der im Seminar 
gezeigten Funktionalitäten ab (z. B. keine Agents, kein MS Teams).

Ermässigungen und Pakete 10% Rabatt: Mitglieder des Kaufmännischen Verbandes Zürich erhalten eine Ermässigung 
von 10% auf die Kurskosten. Alle Infos zur Mitgliedschaft

Inhalte in Kürze
Einführung in Microsoft 365 Copilot Chat als Alternative zu ChatGPT
Zusätzlichen Features wir Pages, Agents und Notebooks einsetzen
Datenschutz, Sicherheitsaspekte und Ethik von Microsoft 365 Copilot
Zielführende Verwendung von Copilot Pro in verschiedenen Microsoft 365-Apps wie 
Outlook, Word, Excel, PowerPoint und Teams
Mit durchdachtem Prompt Engineering die Qualität der Ergebnisse von Copilot 
erheblich steigern
Good-Practice Anwendungsfälle und praktisches Experimentieren mit den neu 
erworbenen Skills

Teilnehmende Dieses Seminar ist perfekt für Fachleute, die Ihre tägliche Arbeit durch künstliche 
Intelligenz optimieren und eine erhebliche Produktivitätssteigerung in den klassischen 
Office Programmen erreichen wollen. Ideal für alle, die Microsoft 365 Copilot Pro in ihre 
Arbeitsabläufe integrieren und dadurch ihre Arbeitsweise revolutionieren möchten.

Dauer 1 Tag

Termin/e und Ort/e
04.12.2025 / 08:30 - 16:30 Uhr
KV Business School Zürich, Bildungszentrum Sihlpost, direkt beim HB Zürich

Preis 595 CHF

Trainer/-in Boris Litmanowitsch
Boris Litmanowitsch, Unternehmer und Lehrbeauftragter an der KV Business School 
Zürich wird Sie in motivierenden, praxisbezogenen Lektionen unterrichten. Seit 2002 
unterrichtet er Anwenderinformatik auf begeisternde und unterhaltsame Weise. Sein 
Spezialgebiet ist der Transfer von klassischen Organisations- und Zeitmanagement-
Techniken in die Applikationen von Microsoft.

Bildungsberater/-in Aleksandra Radosavljevic
+41 44 974 30 48
sihlpost@kv-business-school.ch

https://www.kv-business-school.ch/mitgliedschaft-kaufmaennischer-verband

