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MS365 Copilot fiir Bildungsinstitutionen

Dieses modulare Workshopangebot unterstitzt Bildungsorganisationen bei der Einfihrung
und Nutzung von Microsoft 365 Copilot. Sie lernen, wie Copilot im Unterricht, in der Zusam-
menarbeit, in der FUhrung und in der Verwaltung sinnvoll eingesetzt werden kann. Je nach
Zielgruppe kénnen verschiedene Module kombiniert werden: fr Lehrpersonen, Fihrungsper-
sonen, Behérden oder gemischte Teams.

Die Inhalte orientieren sich an konkreten Aufgaben aus dem Arbeitsalltag. Dazu gehéren Un-
terrichtsplanung, Materialentwicklung, Kommunikation, Sitzungen, Berichte, Dokumentation
und Entscheidungsgrundlagen. Neben der praktischen Anwendung werden auch Datenschutz,
rechtliche Rahmenbedingungen und die verantwortungsvolle Nutzung von Kl thematisiert.
Das Angebot kann an die Vorkenntnisse, Rollen und Entwicklungsziele lhrer Organisation an-
gepasst werden. So entsteht ein passendes Weiterbildungsformat fir einzelne Teams, ganze
Schulen oder Ubergreifende Bildungsinstitutionen.

Praxisrelevanz

Microsoft 365 Copilot verandert die Art, wie Bildungsorganisationen arbeiten, kommunizieren
und Wissen nutzen. Damit die EinfUhrung gelingt, brauchen verschiedene Zielgruppen pas-
sende Kompetenzen und ein gemeinsames Verstandnis.

Das Angebot unterstitzt Sie dabei, Copilot nicht nur technisch zu nutzen, sondern sinnvoll in
bestehende Arbeitsprozesse einzubinden. Lehrpersonen, Fihrungspersonen und Behérden
erhalten Orientierung fur ihren jeweiligen Aufgabenbereich. Gleichzeitig werden wichtige Fra-
gen zu Datenschutz, Rollenklarung und verantwortungsvoller Nutzung geklart.

So schaffen Sie eine fundierte Grundlage fur eine koordinierte, sichere und nachhaltige Nut-
zung von Copilot in Ihrer Bildungsorganisation.

Aufbau des Angebots
Das Angebot besteht aus drei frei kombinierbaren Modulen.

Modul 1 — M365 Copilot Basisworkshop
Sie erhalten eine Einfuhrung in die Grundlagen von Microsoft 365 Copilot und generativer K.

Inhalte:
e Grundlagen generativer Kl
e Unterschied zwischen Copilot Chat und M365 Copilot
e Grundlagen des Promptings
e Datenschutz und Nutzung im Organisationskontext
e Einsatzmoéglichkeiten in Microsoft 365
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Modul 2 — M365 Copilot fur Lehrpersonen

Sie erarbeiten konkrete Einsatzméglichkeiten far Unterricht, Vorbereitung und Kommunika-
tion.

Inhalte:
e Unterrichtsplanung
e Entwicklung von Unterrichtsmaterialien und Ressourcen
e Differenzierung und adaptive Lernprozessgestaltung
e Kommunikation im Schulalltag
e Organisation von Lernprozessen

Modul 3 — M365 Copilot fur Fihrungspersonen und Behérden
Sie lernen, wie Copilot Fihrungs-, Verwaltungs- und Steuerungsaufgaben unterstitzen kann.

Inhalte:
e Berichte und Entscheidungsgrundlagen
e Sitzungsvorbereitung und Dokumentation
e Zusammenarbeit in Leitungsteams
e datenbasierte Steuerung
e rechtliche Rahmenbedingungen

Die Module kénnen einzeln gebucht oder zu einer Workshopreihe kombiniert werden. Inhalte
und Schwerpunkte werden auf lhre Organisation abgestimmt.

Format und Umfang

Didaktisches Design
Die Weiterbildung wird als modular aufgebautes Format durchgefihrt. Sie kann vor Ort
an lhrer Schule, an der PHSG oder auf Wunsch auch teilweise online stattfinden. Die
Workshops verbinden kurze fachliche Inputs mit praktischen Ubungen und Transferpha-
sen flr den eigenen Arbeitskontext.
Lernmethoden
e kurze Wissensinputs
e praktische Anwendungsszenarien
e Fallbeispiele fur verschiedene Zielgruppen
e Arbeit an eigenen Dokumenten und Aufgaben
e Austausch in Teams
e Transfer in den Organisationsalltag
Umfang
Der Umfang richtet sich nach der gewéahlten Modulzusammenstellung, der Anzahl Ziel-
gruppen und der Grésse |hrer Organisation. Méglich sind einzelne Halbtage, ganztagige
Workshops oder modulare Workshopreihen.
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Das Angebot richtet sich an Bildungsorganisationen, die Microsoft 365 Copilot einfihren
oder gezielt nutzen méchten.
Angesprochen sind insbesondere:
e Lehrpersonen
e Schulleitungen
e FuUhrungspersonen in Bildungsorganisationen
e Bildungsverwaltungen
e Behdrden
e |ICT- und PICTS-Verantwortliche
e Projektgruppen fur Digitalisierung und Ki
e gemischte Teams innerhalb einer Organisation

Zielgruppe

Ziele

Nach dem Workshop kénnen die Teilnehmenden innerhalb ihres Aufgabenbereichs konkrete
Einsatzmoglichkeiten von M365 Copilot benennen und mindestens drei passende Anwen-
dungsszenarien beschreiben.

Die Teilnehmenden wenden grundlegende Prompting-Strategien in Microsoft 365 Copilot an
und erstellen damit mindestens ein eigenes Arbeitsprodukt fur ihren beruflichen Kontext.

Die Teilnehmenden erklaren zentrale Datenschutz- und Rahmenbedingungen fur die Nut-
zung von Copilot in ihrer Organisation.

Die Teilnehmenden prifen ausgewahlte Arbeitsprozesse und entscheiden, wo Copilot sinn-
voll, verantwortungsvoll und gewinnbringend eingesetzt werden kann.

Die Organisation verfigt nach dem Angebot Uber erste Grundlagen fir eine koordinierte Ein-
fuhrung und Nutzung von M365 Copilot.

Anschlussméglichkeiten | Weitere relevante Angebote

e Kl in der Bildung

e Kl-Pionier

e Kl-Leader

e Digital Leadership

e M365 Copilot Basic Workshop

e MB365 Copilot fur Lehrpersonen und Ausbildende

e M365 Copilot fur Fihrungspersonen in Bildungsorganisationen und Bildungsverwal-
tungen



Termine

Die Termine werden individuell vereinbart.

Kosten

Findet das Angebot an der PHSG statt, gelten folgende Kosten:
Ganztagiger Workshop, 6 Stunden: 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

071243 94 00

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



