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MS365 Copilot Basicmodul

In diesem Workshop lernen Sie Microsoft 365 Copilot praxisnah kennen. Sie erhalten eine
verstandliche EinfUhrung in generative Kl und erfahren, wie Copilot Sie in Word, Excel,
PowerPoint, Outlook und Teams unterstitzen kann. Sie lernen, wie Sie einfache und wirksame
Eingaben formulieren und Copilot gezielt fur typische Aufgaben im Arbeitsalltag nutzen.

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der verantwortungsvollen Nutzung. Sie setzen sich mit Da-
tenschutz, Rollen und Grenzen von Microsoft 365 Copilot auseinander. Zudem lernen Sie den
Unterschied zwischen Copilot Chat und Microsoft 365 Copilot mit Zusatzlizenz kennen. An-
hand konkreter Beispiele entwickeln Sie erste Ideen, wie Sie Copilot in lhrem eigenen Ar-
beitskontext sinnvoll einsetzen kénnen.

Praxisrelevanz

Microsoft 365 Copilot verandert die Arbeit in Bildungsorganisationen. Der Workshop hilft
Ihnen, Copilot sicher, reflektiert und produktiv in bestehende Arbeitsablaufe einzubinden. Sie
erproben konkrete Anwendungen und erkennen, wo Copilot entlasten kann. Gleichzeitig er-
halten Sie Orientierung zu Datenschutz, Verantwortung und sinnvoller Nutzung im institutio-
nellen Kontext.

Aufbau des Angebots

Der Workshop umfasst folgende Inhalte:
e EinfGhrung in generative Kl und Microsoft 365 Copilot
e Uberblick tuber Funktionen in Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Teams
e Grundlagen wirksamer Eingaben
e Praxisnahe Aufgaben aus dem Arbeitsalltag
e Datenschutz und verantwortungsvolle Nutzung
¢ Unterschiede zwischen Copilot Chat und Microsoft 365 Copilot
e Transfer in den eigenen Arbeitskontext
o Ausblick auf weiterfuhrende Angebote
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Der Workshop findet als ganztagige Prasenzveranstaltung statt. Er umfasst 6 Stunden Kurszeit
vor Ort. Zur Vorbereitung bearbeiten Sie einen digitalen Auftrag auf aprendo.ch. Daflr planen
Sie rund 2 Stunden ein.

Im Workshop wechseln sich kurze Wissensinputs, angeleitete Ubungen und Transferphasen
ab. Fur die nachhaltige Anwendung wird empfohlen, nach dem Workshop zusatzliche Zeit fur
die Vertiefung im eigenen Arbeitsalltag einzuplanen.

Format und Umfang

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Mitarbeitende, Lehrpersonen, Ausbildende, Fihrungspersonen
und Verwaltungspersonen in Bildungsorganisationen, die Microsoft 365 Copilot kennenlernen
und sicher im Arbeitsalltag einsetzen mdchten.

Ziele

Nach dem Workshop kénnen Sie:

o Microsoft 365 Copilot und zentrale Grundlagen generativer Kl verstandlich erklaren

¢ mindestens drei Einsatzmdoglichkeiten von Copilot fur lhren eigenen Arbeitskontext
benennen

e einfache und wirksame Eingaben fur typische Aufgaben in Microsoft 365 formulieren.

o Copilot in Word, Excel, PowerPoint, Outlook oder Teams gezielt fir ausgewahlte Ar-
beitsaufgaben nutzen

e zentrale Datenschutzfragen und Verantwortlichkeiten im Umgang mit Copilot einord-
nen.

e Copilot Chat und Microsoft 365 Copilot mit Zusatzlizenz unterscheiden.

e Chancen, Grenzen und Risiken der Nutzung im institutionellen Kontext reflektieren

e mindestens eine konkrete Transferidee fUr lhre eigene Praxis entwickeln

Anschlussméglichkeiten | Weitere relevante Angebote

e MS365 Copilot fur Lehrpersonen und Ausbildende

e MS365 Copilot fur FUihrungspersonen in Bildungsorganisationen und Verwaltung
e Weiterbildung MS365 Copilot fur Bildungsinstitutionen

e Klin der Bildung

¢ Kl-Pionier:in

e Kl-Leader:in



Termine

Aktuelle Termine folgen.

Kosten

Bei Durchfihrung an der PHSG: CHF 290.- pro Teilnehmer:in.

Der Kurs wird ab mindestens 12 Teilnehmenden durchgefuhrt

Findet das Angebot an |hrer Schule oder Bildungsorganisation statt, wird der Umfang indivi-

duell geklart. Daflr ist eine separate Anfrage notwendig. Auf dieser Grundlage wird eine pas-
sende Offerte erstellt.

Kontakt

Institut Digitale und Informatische Bildung
St. Jakobstrasse 56A

9000 St.Gallen

07124394 00

Andreas Weh, Bereichsleiter Weiterbildung und Dienstleistungen:
Andreas.weh@phsg.ch



