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MS365 Copilot für Führungspersonen in  
Bildungsinstitutionen 
Der Workshop zeigt Führungspersonen und Mitarbeitenden der Bildungsverwaltung, wie 
Microsoft 365 Copilot sie bei zentralen Aufgaben in Führung, Organisation und Kommunika-
tion unterstützen kann. Sie lernen praxisnahe Einsatzmöglichkeiten in Word, OneNote, Teams, 
Outlook, Excel, Forms und SharePoint kennen. Im Zentrum stehen typische Führungsaufgaben 
wie Konzepte, Weisungen, Berichte, Entscheidungsgrundlagen, Sitzungen und Protokolle.  
Sie erproben, wie Copilot Informationen strukturiert, Texte vorbereitet, Daten auswertet und 
die Zusammenarbeit im Führungsteam erleichtert. Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf dem 
verantwortungsvollen Umgang mit sensiblen Organisations- und Personendaten. Sie setzen 
sich deshalb auch mit Datenschutz, rechtlichen Rahmenbedingungen und Grenzen des Ein-
satzes auseinander.  
Ziel des Workshops ist es, Microsoft 365 Copilot als Werkzeug für eine effiziente und verant-
wortungsvolle Führungspraxis in Bildungsorganisationen einzuordnen und erste Anwendun-
gen für den eigenen Arbeitskontext zu entwickeln. 

Praxisrelevanz  

Microsoft 365 Copilot kann Führungspersonen in Bildungsorganisationen dabei unterstützen, 
wiederkehrende Aufgaben in Planung, Kommunikation und Dokumentation effizienter zu be-
arbeiten. Dadurch entstehen Freiräume für strategische Führungsaufgaben, Schulentwicklung 
und Zusammenarbeit.  
Der Workshop bietet eine praxisnahe Orientierung: Die Teilnehmenden lernen konkrete Ein-
satzmöglichkeiten kennen und prüfen, wie diese in ihrer Organisation sinnvoll genutzt werden 
können. Gleichzeitig werden Datenschutz, rechtliche Rahmenbedingungen und organisatio-
nale Voraussetzungen thematisiert. So entsteht eine fundierte Grundlage für einen sicheren 
und wirksamen Einsatz von Copilot im Führungsalltag. 

Aufbau des Angebots  

• Einführung in Microsoft 365 Copilot im Kontext von Führung und Bildungsverwaltung   
• Einsatzmöglichkeiten für Planung, Kommunikation und Organisation   
• Erstellung von Konzepten, Weisungen, Berichten und Entscheidungsgrundlagen   
• Unterstützung bei Sitzungen, Protokollen und Zusammenarbeit im Leitungsteam   
• Strukturierte Informationsaufbereitung und einfache datenbasierte Auswertungen   
• Datenschutz, rechtliche Rahmenbedingungen und verantwortungsvoller Einsatz   
• Einordnung von Copilot Chat und Microsoft 365 Copilot mit Zusatzlizenz   
• Transfer in den eigenen Führungs- und Organisationskontext 
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Format und Umfang  

Didaktisches Design: Der Workshop findet als ganztägige Präsenzveranstaltung vor Ort statt. 
Er verbindet kurze Wissensinputs mit angeleiteten Übungen, praxisnahen Beispielen 
und Transferphasen. Die Teilnehmenden arbeiten nach Möglichkeit an eigenen Doku-
menten, Fragestellungen und Anwendungssituationen aus ihrem Führungsalltag.  

Lernmethoden: Wissensinputs, angeleitete Übungen, praxisnahe Beispiele, Austausch zu Ein-
satzmöglichkeiten in Bildungsorganisationen, Arbeit an eigenen Unterlagen und struk-
turierte Transferphasen.  

Umfang  
• 1 Tag Präsenzworkshop, 6 Stunden   
• digitaler Vorbereitungsauftrag, ca. 2 Stunden   
• empfohlen: zusätzliche individuelle Transferzeit nach dem Workshop 

Zielgruppe  

Das Angebot richtet sich an Führungspersonen in Bildungsinstitutionen und Bildungsverwal-
tungen, insbesondere an Schulleitungen, Rektorate, Bereichsleitungen, Schulpräsidien, Be-
hördenmitglieder sowie Personen mit Steuerungs-, Entwicklungs- oder Koordinationsaufga-
ben. 

Ziele  

Nach dem Workshop können die Teilnehmenden:  
• mindestens drei Einsatzmöglichkeiten von Microsoft 365 Copilot für Führungs- und 

Steuerungsaufgaben in ihrer Bildungsorganisation benennen.   
• mit Microsoft 365 Copilot einen Entwurf für ein Konzept, einen Bericht, eine Entschei-

dungsgrundlage oder ein Kommunikationsdokument erstellen.   
• Microsoft 365 Copilot zur Vorbereitung oder Nachbereitung einer Sitzung gezielt ein-

setzen.   
• Informationen mit Copilot strukturiert aufbereiten und für einen Entscheidungsprozess 

nutzbar machen.   
• zentrale Anforderungen an Datenschutz und verantwortungsvollen KI-Einsatz im Füh-

rungskontext erklären.   
• Copilot Chat und Microsoft 365 Copilot mit Zusatzlizenz in Bezug auf Einsatzmöglich-

keiten und Grenzen unterscheiden.   
• mindestens einen konkreten Transferansatz für die eigene Führungs- oder Organisati-

onspraxis formulieren. 
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Anschlussmöglichkeiten | Weitere relevante Angebote  

• Microsoft 365 Copilot Basisworkshop   
• Microsoft 365 Copilot für Lehrpersonen und Ausbildende   
• Microsoft 365 Copilot für Bildungsinstitutionen   
• KI in der Bildung   
• KI-Pionier   
• KI-Leader 

Termine  

Aktuelle Termine folgen.  

Kosten  

Bei Durchführung an der PHSG kostet der Workshop CHF 290 pro Teilnehmer:in 
 
Der Kurs wird ab mindestens 12 Teilnehmenden durchgeführt 
 
Findet das Angebot an Ihrer Schule oder Bildungsorganisation statt, wird der Umfang indivi-
duell geklärt. Dafür 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 
071 243 94 00 
 
Andreas Weh, Bereichsleiter Weiterbildung und Dienstleistungen: 
Andreas.weh@phsg.ch 
 


