
Schön, dass Sie dabei sind.
Hören Sie uns einfach per

Kopfhörer oder Lautsprecher zu.

Wir schalten die Mikrofone der 
Teilnehmer:innen stumm. Dann hören 

Sie alles besser. Auch alle Webcams 
sind automatisch deaktiviert. 

Ihre Fragen können Sie über
das Fragen-Fenster stellen. 
Der/die Moderator:in bringt

Ihre Fragen entsprechend ein.

Session wird aufgezeichnet!

Herzlich willkommen! 
Ihre Online-Session startet gleich.



KI im 
Einsatz
oder wie Sie die Kontrolle über 
den Alltag zurückgewinnen



Schön, dass Sie dabei sind.
Hören Sie uns einfach per

Kopfhörer oder Lautsprecher zu.

Wir schalten die Mikrofone der 
Teilnehmer:innen stumm. Dann hören 

Sie alles besser. Auch alle Webcams 
sind automatisch deaktiviert. 

Ihre Fragen können Sie über
das Fragen-Fenster stellen. 
Der/die Moderator:in bringt

Ihre Fragen entsprechend ein.

Session wird aufgezeichnet!

Herzlich willkommen! 



Tanja Förster
Lotsin

Bastian Brunotte
Lotse

tf@digitalmindset.de bb@digitalmindset.de

Heute für Sie dabei:



Wichtige Hinweise zur Nutzung von KI

Künstliche Intelligenz (KI) bietet vielfältige Möglichkeiten, 
Prozesse zu optimieren, Arbeitsabläufe zu erleichtern und 
fundierte Entscheidungen zu unterstützen. 

Sie ist ein leistungsstarkes Werkzeug, das Unternehmen und 
Einzelpersonen in vielen Bereichen effizient einsetzen können. 
Trotz dieser Vorteile ist es essenziell, verantwortungsvoll mit KI 
umzugehen und bestimmte Grundsätze zu beachten:

Auf sensible Daten achten:
Informieren Sie sich genau darüber, wie 
KI-Systeme mit Ihren Daten umgehen. 
Daten könnten unter Umständen für 
Trainingszwecke genutzt werden.

Datenschutz beachten: 
Achten Sie darauf, dass 
Datenschutzrichtlinien auch bei der 
Nutzung von KI-Systemen konsequent 
eingehalten werden. 

KI-Ergebnisse kritisch prüfen: 
Künstliche Intelligenz kann Fehler machen 
oder ungenaue Ergebnisse liefern. Alle 
generierten Inhalte sollten auf Richtigkeit, 
Vollständigkeit und mögliche Verzerrungen 
überprüft werden.
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KI-gestützte 
Strukturierung 
des Arbeitstags 
mit MS 365
Die Organisation des eigenen Arbeitstags kann 
oft überwältigend sein – volle Kalender, 
unübersichtliche E-Mail-Fluten und ineffiziente 
Meetings rauben wertvolle Zeit. 

Microsoft 365 bietet mit KI-gestützten Funktionen 
eine Lösung, um die Tagesplanung zu optimieren 
und den Fokus auf das Wesentliche zu legen. In 
diesem Abschnitt zeigen wir, wie Copilot bei der 
Priorisierung von Aufgaben, der Vorbereitung von 
Meetings und der Nachbearbeitung unterstützt.



Drei Möglichkeiten sich mit Microsoft 365 
zu strukturieren

Copilot für Microsoft 365 ermöglicht es, 
Unternehmensdaten effizient zu 
durchsuchen und zu analysieren. Durch 
die Integration mit Outlook und Teams 
erkennt Copilot relevante 
Informationen aus E-Mails, Terminen 
und Dokumenten. Dadurch erhalten 
Nutzer eine strukturierte Übersicht ihrer 
täglichen Aufgaben, anstehender 
Meetings und relevanter Unterlagen –
alles an einem zentralen Ort. 

Chat mit
Unternehmensdaten

Copilot für Microsoft Teams erleichtert 
die Vorbereitung von Besprechungen, 
indem es automatisch relevante 
Dokumente, Notizen und frühere 
Unterhaltungen analysiert. Es generiert 
Vorschläge für eine Meeting-Agenda 
und gibt eine strukturierte Übersicht der 
wichtigsten Diskussionspunkte. 
Dadurch sparen Nutzer wertvolle Zeit 
und können sich gezielter auf Meetings 
vorbereiten.

Teams-Besprechung 
vorbereiten

Copilot für Microsoft Teams ermöglicht 
eine effiziente Nachbereitung von 
Meetings, indem es automatisch die 
wichtigsten Gesprächspunkte erfasst 
und strukturiert. Diese 
Zusammenfassungen enthalten 
hervorgehobene Entscheidungen, 
relevante Notizen und konkrete 
Handlungsaufforderungen. Darüber 
hinaus generiert Copilot eine
To-do-Liste mit Verantwortlichkeiten.

Automatische Meeting-
Zusammenfassung
und ToDos



Drei Möglichkeiten sich mit Microsoft 365 
zu strukturieren

Copilot für Microsoft 365 ermöglicht es, 
Unternehmensdaten effizient zu 
durchsuchen und zu analysieren. Durch 
die Integration mit Outlook und Teams 
erkennt Copilot relevante 
Informationen aus E-Mails, Terminen 
und Dokumenten. Dadurch erhalten 
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täglichen Aufgaben, anstehender 
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Copilot für Microsoft Teams ermöglicht 
eine effiziente Nachbereitung von 
Meetings, indem es automatisch die 
wichtigsten Gesprächspunkte erfasst 
und strukturiert. Diese 
Zusammenfassungen enthalten 
hervorgehobene Entscheidungen, 
relevante Notizen und konkrete 
Handlungsaufforderungen. Darüber 
hinaus generiert Copilot eine
To-do-Liste mit Verantwortlichkeiten.

Automatische Meeting-
Zusammenfassung
und ToDos



Hilf mir, mich auf meinen 
Tag vorzubereiten

1 Geben Sie die 
Eingabeaufforderun
g in M365 Copilot 
für die Arbeit ein.



Hilf mir, mich auf meinen 
Tag vorzubereiten

2 Eine Liste mit 
sämtlichen relevanten 
Themen, Terminen 
und E-Mails des Tages 
wird angezeigt.



Drei Möglichkeiten sich mit Microsoft 365 
zu strukturieren

Copilot für Microsoft 365 ermöglicht es, 
Unternehmensdaten effizient zu 
durchsuchen und zu analysieren. Durch 
die Integration mit Outlook und Teams 
erkennt Copilot relevante 
Informationen aus E-Mails, Terminen 
und Dokumenten. Dadurch erhalten 
Nutzer eine strukturierte Übersicht ihrer 
täglichen Aufgaben, anstehender 
Meetings und relevanter Unterlagen –
alles an einem zentralen Ort. 

Chat mit
Unternehmensdaten

Copilot für Microsoft Teams erleichtert 
die Vorbereitung von Besprechungen, 
indem es automatisch relevante 
Dokumente, Notizen und frühere 
Unterhaltungen analysiert. Es generiert 
Vorschläge für eine Meeting-Agenda 
und gibt eine strukturierte Übersicht der 
wichtigsten Diskussionspunkte. 
Dadurch sparen Nutzer wertvolle Zeit 
und können sich gezielter auf Meetings 
vorbereiten.

Teams-Besprechung 
vorbereiten

Copilot für Microsoft Teams ermöglicht 
eine effiziente Nachbereitung von 
Meetings, indem es automatisch die 
wichtigsten Gesprächspunkte erfasst 
und strukturiert. Diese 
Zusammenfassungen enthalten 
hervorgehobene Entscheidungen, 
relevante Notizen und konkrete 
Handlungsaufforderungen. Darüber 
hinaus generiert Copilot eine
To-do-Liste mit Verantwortlichkeiten.

Automatische Meeting-
Zusammenfassung
und ToDos



Bereite mich auf 
diesen Termin vor

1 Fahren Sie mit der 
Maus über den 
gewünschten 
Termin und wählen 
Sie die Option 
„Frage nach“ aus.



Bereite mich auf 
diesen Termin vor

3 Weitere Klärung der 
Einzelheiten zum 
Termin ist möglich…

2 Alle relevanten E-Mails 
und Dateien zu diesem 
Termin werden 
zusammengefasst 
dargestellt.



Bereite mich auf 
diesen Termin vor

4 … ob eine ausführliche 
Agenda…



Bereite mich auf 
diesen Termin vor

4 … oder eine Aufgabenverteilung.

Alle Anfragen innerhalb eines 
Chatverlaufs stehen im 
Zusammenhang mit dem 
ausgewählten Termin.

Darüber hinaus bietet Copilot 
zusätzliche Empfehlungen in 
Form von Prompts zur 
Vorbereitung auf den Termin an.



Drei Möglichkeiten sich mit Microsoft 365 
zu strukturieren

Copilot für Microsoft 365 ermöglicht es, 
Unternehmensdaten effizient zu 
durchsuchen und zu analysieren. Durch 
die Integration mit Outlook und Teams 
erkennt Copilot relevante 
Informationen aus E-Mails, Terminen 
und Dokumenten. Dadurch erhalten 
Nutzer eine strukturierte Übersicht ihrer 
täglichen Aufgaben, anstehender 
Meetings und relevanter Unterlagen –
alles an einem zentralen Ort. 

Chat mit
Unternehmensdaten

Copilot für Microsoft Teams ermöglicht 
eine effiziente Nachbereitung von 
Meetings, indem es automatisch die 
wichtigsten Gesprächspunkte erfasst 
und strukturiert. Diese 
Zusammenfassungen enthalten 
hervorgehobene Entscheidungen, 
relevante Notizen und konkrete 
Handlungsaufforderungen. Darüber 
hinaus generiert Copilot eine
To-do-Liste mit Verantwortlichkeiten.

Automatische Meeting-
Zusammenfassung
und ToDos

Copilot für Microsoft Teams erleichtert 
die Vorbereitung von Besprechungen, 
indem es automatisch relevante 
Dokumente, Notizen und frühere 
Unterhaltungen analysiert. Es generiert 
Vorschläge für eine Meeting-Agenda 
und gibt eine strukturierte Übersicht der 
wichtigsten Diskussionspunkte. 
Dadurch sparen Nutzer wertvolle Zeit 
und können sich gezielter auf Meetings 
vorbereiten.

Teams-Besprechung 
vorbereiten



Automatische 
Besprechungsnotizen

1 Aufzeichnung und 
Transkribieren in der 
Besprechung 
beginnen.



Automatische 
Besprechungsnotizen

3 In den KI-Notizen 
finden sich die 
Protokolle und 
Aufgaben, die während 
der Besprechung 
verteilt wurden.

Weitere Inhalte:
Aufnahme
Erwähnungen
Detailliertes Transkript



Kommunikation & 
Zusammenarbeit auf 
dem nächsten Level

02



KI als Unterstützung in der 
Geschäftskommunikation
Effektive Kommunikation ist ein wesentlicher 
Bestandteil des modernen Arbeitsalltags. Doch 
oft kosten lange E-Mail-Ketten, unklare 
Formulierungen und ineffiziente 
Terminplanungen wertvolle Zeit. 

KI-gestützte Tools wie Copilot und ChatGPT helfen 
dabei, Kommunikationsprozesse zu optimieren. Sie 
können Texte präziser formulieren, E-Mails 
analysieren und Besprechungen automatisch 
organisieren. In diesem Abschnitt zeigen wir, wie KI 
die Geschäftskommunikation verbessert und Ihnen 
hilft, klarer, schneller und effizienter zu arbeiten.



Wie ChatGPT und Copilot für M365 
Kommunikation vereinfachen und verbessern

Copilot für Microsoft Outlook 
optimiert die E-Mail-Kommunikation 
durch KI-gestützte Textvorschläge. Es 
analysiert eingehende Nachrichten, 
fasst deren Inhalte zusammen und 
generiert präzise, professionell 
formulierte Antworten. 

Formulierungshilfe 
mit Copilot

Outlook Copilot unterstützt die 
effiziente Verwaltung von E-Mails und 
Besprechungen, indem es 
automatisch professionelle 
Nachrichten generiert und Meetings 
plant. Nutzer können mit wenigen 
Stichpunkten eine vollständige E-Mail 
erstellen lassen oder direkt eine 
Besprechung mit Agenda und 
Teilnehmern anlegen. 

Outlook Copilot: E-Mail & 
Besprechungserstellung

ChatGPT unterstützt die Analyse und 
Optimierung von E-Mails, indem es 
den Inhalt strukturiert bewertet und 
Verbesserungsvorschläge macht. Es 
hilft dabei, unklare Formulierungen zu 
präzisieren, den Ton der Nachricht an 
die Zielgruppe anzupassen und 
stilistische Verbesserungen 
vorzunehmen

E-Mail-Analyse 
mit ChatGPT



Wie ChatGPT und Copilot für M365 
Kommunikation vereinfachen und verbessern
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E-Mail-Analyse 
mit ChatGPT



E-Mail-
Zusammenfassungen

1 Die Zusammenfassung 
wird durch Microsoft in 
E-Mails und in den E-
Mail-Verläufen über 
„Zusammenfassung 
durch Copilot“ 
bereitgestellt.



E-Mail-
Zusammenfassungen

2 Alle E-Mails im Verlauf werden in einer kurzen Zusammenfassung 
präsentiert. Über Fußnoten haben Sie die Möglichkeit, zu den 
einzelnen E-Mails und deren Details zu navigieren.



Formulierungshilfe 
für E-Mails

1 Die Funktion "Mit Copilot Antworten" 
kann durch Klicken auf das Copilot-
Symbol in der E-Mail aktiviert werden.

Alternativ können Sie den Copilot über 
die Option im E-Mail-Menü öffnen

2 Antwortvorschläge in form von 
Promptvorschlägen werden vorgegeben.

Alternativ können Sie auch einen eignen 
Prompt eingeben



Formulierungshilfe 
für E-Mails

3 Die Antwort wird erstellt 
und kann wie gewohnt 
modifiziert werden.



Wie ChatGPT und Copilot für M365 
Kommunikation vereinfachen und verbessern

Copilot für Microsoft Outlook 
optimiert die E-Mail-Kommunikation 
durch KI-gestützte Textvorschläge. Es 
analysiert eingehende Nachrichten, 
fasst deren Inhalte zusammen und 
generiert präzise, professionell 
formulierte Antworten. 

Formulierungshilfe 
mit Copilot

Outlook Copilot unterstützt die 
effiziente Verwaltung von E-Mails und 
Besprechungen, indem es 
automatisch professionelle 
Nachrichten generiert und Meetings 
plant. Nutzer können mit wenigen 
Stichpunkten eine vollständige E-Mail 
erstellen lassen oder direkt eine 
Besprechung mit Agenda und 
Teilnehmern anlegen. 

Outlook Copilot: E-Mail & 
Besprechungserstellung

ChatGPT unterstützt die Analyse und 
Optimierung von E-Mails, indem es 
den Inhalt strukturiert bewertet und 
Verbesserungsvorschläge macht. Es 
hilft dabei, unklare Formulierungen zu 
präzisieren, den Ton der Nachricht an 
die Zielgruppe anzupassen und 
stilistische Verbesserungen 
vorzunehmen

E-Mail-Analyse 
mit ChatGPT



Planung von 
Meetings mit Copilot

1 Wählen Sie die 
gewünschte E-Mail-
Gruppe aus und klicken 
Sie auf "Planen mit 
Copilot". Dadurch wird 
ein Meeting erstellt, das 
alle E-Mails der 
Konversation umfasst.



Planung von 
Meetings mit Copilot

2 Alle involvierten Teilnehmer 
werden als Empfänger erfasst.

3 Eine Agenda wird basierend 
auf dem Inhalt der E-Mail-
Konversation erstellt.

4 Der E-Mail-Verlauf wird 
zusammengefasst und als 
detaillierte Nachlese angefügt.



Wie ChatGPT und Copilot für M365 
Kommunikation vereinfachen und verbessern

Copilot für Microsoft Outlook 
optimiert die E-Mail-Kommunikation 
durch KI-gestützte Textvorschläge. Es 
analysiert eingehende Nachrichten, 
fasst deren Inhalte zusammen und 
generiert präzise, professionell 
formulierte Antworten. 

Formulierungshilfe 
mit Copilot

Outlook Copilot unterstützt die 
effiziente Verwaltung von E-Mails und 
Besprechungen, indem es 
automatisch professionelle 
Nachrichten generiert und Meetings 
plant. Nutzer können mit wenigen 
Stichpunkten eine vollständige E-Mail 
erstellen lassen oder direkt eine 
Besprechung mit Agenda und 
Teilnehmern anlegen. 

Outlook Copilot: E-Mail & 
Besprechungserstellung

ChatGPT unterstützt die Analyse und 
Optimierung von E-Mails, indem es 
den Inhalt strukturiert bewertet und 
Verbesserungsvorschläge macht. Es 
hilft dabei, unklare Formulierungen zu 
präzisieren, den Ton der Nachricht an 
die Zielgruppe anzupassen und 
stilistische Verbesserungen 
vorzunehmen

E-Mail-Analyse 
mit ChatGPT



E-Mail Analyse und 
Textverbesserung

1 Text übernehmen 
und in ChatGPT zur 
Analyse eingeben.



E-Mail Analyse und 
Textverbesserung

2 Geben Sie den Prompt 
als Grundbefehl in 
ChatGPT ein und stellen 
Sie im nächsten Schritt 
die E-Mail bereit.



E-Mail Analyse und 
Textverbesserung

3 ChatGPT führt eine Analyse durch 
und passt den E-Mail-Text 
entsprechend den Vorschlägen an.



Strategische Planung 
und Brainstorming 
wie ein Profi

03



KI für Struktur 
und Kreativität
In der heutigen Arbeitswelt ist es entscheidend, 
nicht nur effizient zu arbeiten, sondern auch 
kreative Lösungen für komplexe 
Herausforderungen zu finden.

KI-gestützte Tools helfen dabei, Ideen zu 
strukturieren, strategische Entscheidungen zu 
treffen und innovative Konzepte zu entwickeln. In 
diesem Abschnitt zeigen wir, wie KI als 
Sparringspartner und unterstützendes Werkzeug 
eingesetzt werden kann, um den kreativen Prozess 
zu optimieren und strategische Planungen 
effizienter zu gestalten.



Mit KI einen Sparringpartner finden, Briefings 
erstellen oder Brainstormings durchführen

ChatGPT kann als interaktiver 
Sparringspartner genutzt werden, um 
kreative Prozesse zu unterstützen und 
strategische Überlegungen zu 
verfeinern. Es hilft dabei, Ideen zu 
strukturieren, neue Perspektiven zu 
gewinnen und Argumentationslinien 
zu testen. Nutzer können Fragen zu 
spezifischen Herausforderungen 
stellen und erhalten fundierte, KI-
gestützte Antworten, die Denkanstöße 
liefern und Entscheidungen 
erleichtern.

ChatGPT als 
Sparringspartner

NotebookLM ist ein KI-gestütztes 
Tool, das automatisch strukturierte 
Briefing-Dokumente aus bestehenden 
Unterlagen erstellt. Es analysiert 
relevante Informationen, fasst sie 
zusammen und generiert klar 
verständliche, gut strukturierte 
Berichte. Dies erleichtert die 
Vorbereitung auf Meetings, 
Präsentationen oder strategische 
Planungen erheblich.

NotebookLM: 
Automatisierte Briefings

Whiteboard unterstützt kreative und 
strategische Prozesse, indem es Ideen 
visuell strukturiert und Brainstorming-
Sitzungen optimiert. Nutzer können 
Konzepte skizzieren, Gedanken 
verknüpfen und mir Copilot 
automatisch generierte Vorschläge 
zur Weiterentwicklung von Ideen 
erhalten. Dies hilft, Diskussionen zu 
fokussieren und aus groben 
Entwürfen konkrete Pläne zu 
entwickeln

Whiteboard 
mit Copilot



Mit KI einen Sparringpartner finden, Briefings 
erstellen oder Brainstormings durchführen

ChatGPT kann als interaktiver 
Sparringspartner genutzt werden, um 
kreative Prozesse zu unterstützen und 
strategische Überlegungen zu 
verfeinern. Es hilft dabei, Ideen zu 
strukturieren, neue Perspektiven zu 
gewinnen und Argumentationslinien 
zu testen. Nutzer können Fragen zu 
spezifischen Herausforderungen 
stellen und erhalten fundierte, KI-
gestützte Antworten, die Denkanstöße 
liefern und Entscheidungen 
erleichtern.

ChatGPT als 
Sparringspartner

NotebookLM ist ein KI-gestütztes 
Tool, das automatisch strukturierte 
Briefing-Dokumente aus bestehenden 
Unterlagen erstellt. Es analysiert 
relevante Informationen, fasst sie 
zusammen und generiert klar 
verständliche, gut strukturierte 
Berichte. Dies erleichtert die 
Vorbereitung auf Meetings, 
Präsentationen oder strategische 
Planungen erheblich.

NotebookLM: 
Automatisierte Briefings

Whiteboard unterstützt kreative und 
strategische Prozesse, indem es Ideen 
visuell strukturiert und Brainstorming-
Sitzungen optimiert. Nutzer können 
Konzepte skizzieren, Gedanken 
verknüpfen und mir Copilot 
automatisch generierte Vorschläge 
zur Weiterentwicklung von Ideen 
erhalten. Dies hilft, Diskussionen zu 
fokussieren und aus groben 
Entwürfen konkrete Pläne zu 
entwickeln

Whiteboard 
mit Copilot



ChatGPT als 
Sparringspartner

1 Geben Sie den Prompt in einem 
neuen Chat bei ChatGPT ein. 
Achten Sie darauf, alle wichtigen 
Kriterien aufzulisten und 
sicherzustellen, dass sämtliche 
Aspekte, die überprüft werden 
sollen, berücksichtigt sind.



ChatGPT als 
Sparringspartner

2 ChatGPT führt die Aufgabe aus und 
zeigt die Ergebnisse in der 
gewünschten strukturierten Form an.

Nun haben Sie die Möglichkeit, 
weitere Fragen zu behandeln, 
ChatGPT zu bitten, Einwände zu 
formulieren, um die 
Einwandbehandlung zu üben, und 
vieles mehr.



Mit KI einen Sparringpartner finden, Briefings 
erstellen oder Brainstormings durchführen

ChatGPT kann als interaktiver 
Sparringspartner genutzt werden, um 
kreative Prozesse zu unterstützen und 
strategische Überlegungen zu 
verfeinern. Es hilft dabei, Ideen zu 
strukturieren, neue Perspektiven zu 
gewinnen und Argumentationslinien 
zu testen. Nutzer können Fragen zu 
spezifischen Herausforderungen 
stellen und erhalten fundierte, KI-
gestützte Antworten, die Denkanstöße 
liefern und Entscheidungen 
erleichtern.

ChatGPT als 
Sparringspartner

NotebookLM ist ein KI-gestütztes 
Tool, das automatisch strukturierte 
Briefing-Dokumente aus bestehenden 
Unterlagen erstellt. Es analysiert 
relevante Informationen, fasst sie 
zusammen und generiert klar 
verständliche, gut strukturierte 
Berichte. Dies erleichtert die 
Vorbereitung auf Meetings, 
Präsentationen oder strategische 
Planungen erheblich.

NotebookLM: 
Automatisierte Briefings

Whiteboard unterstützt kreative und 
strategische Prozesse, indem es Ideen 
visuell strukturiert und Brainstorming-
Sitzungen optimiert. Nutzer können 
Konzepte skizzieren, Gedanken 
verknüpfen und mir Copilot 
automatisch generierte Vorschläge 
zur Weiterentwicklung von Ideen 
erhalten. Dies hilft, Diskussionen zu 
fokussieren und aus groben 
Entwürfen konkrete Pläne zu 
entwickeln

Whiteboard 
mit Copilot



NotebookLM für 
automatisierte Briefings

1 Neues Notizbuch 
anlegen



NotebookLM für 
automatisierte Briefings

2 Quellen hinzufügen
Es ist möglich bis zu 50 Quellen in 
Form von Texten, Dokumenten, 
Webseiten, YouTube-Links und 
Audiodateien hinzuzufügen.



NotebookLM für 
automatisierte Briefings

3 Das Ergebnis gliedert 
sich in drei Kategorien: 
Quellen, Chat und 
Studio.



NotebookLM für 
automatisierte Briefings

4 Chat:
Anfragen zu den zur Verfügung gestellten Quellen 
werden beantwortet, und über Prompts können weitere 
Anweisungen gegeben werden, wie zum Beispiel das 
Erstellen eines Quiz zu den Quellen oder das Verfassen 
einer Zusammenfassung dieser Informationen.



NotebookLM für 
automatisierte Briefings

4 Studio:
Die Inhalte aus den Quellen können in Form von Notizen 
zusammengefasst und für einen späteren Abruf 
gespeichert werden.

Fertige Notizen ermöglichen eine zügige Übersicht. Sie 
können beispielsweise für häufig gestellte Fragen, 
Briefingunterlagen oder als Arbeitshilfe verwendet werden.
Darüber hinaus besteht die Möglichkeit, eine Audio-
Zusammenfassung anzufertigen.



NotebookLM für 
automatisierte Briefings

6 Audio-Zusammenfassung:
Die Informationen aus den 
Quellen werden als eine 
podcastähnliche Audio-
Zusammenfassung auf 
Englisch bereitgestellt.

7 ATipp:
Durch die Funktion "Anpassen" 
kann ein Prompt eingestellt 
werden, der bewirkt, dass die 
beiden Moderatoren in der 
Audio-Zusammenfassung auf 
Deutsch kommunizieren.



Mit KI einen Sparringpartner finden, Briefings 
erstellen oder Brainstormings durchführen

ChatGPT kann als interaktiver 
Sparringspartner genutzt werden, um 
kreative Prozesse zu unterstützen und 
strategische Überlegungen zu 
verfeinern. Es hilft dabei, Ideen zu 
strukturieren, neue Perspektiven zu 
gewinnen und Argumentationslinien 
zu testen. Nutzer können Fragen zu 
spezifischen Herausforderungen 
stellen und erhalten fundierte, KI-
gestützte Antworten, die Denkanstöße 
liefern und Entscheidungen 
erleichtern.

ChatGPT als 
Sparringspartner

NotebookLM ist ein KI-gestütztes 
Tool, das automatisch strukturierte 
Briefing-Dokumente aus bestehenden 
Unterlagen erstellt. Es analysiert 
relevante Informationen, fasst sie 
zusammen und generiert klar 
verständliche, gut strukturierte 
Berichte. Dies erleichtert die 
Vorbereitung auf Meetings, 
Präsentationen oder strategische 
Planungen erheblich.

NotebookLM: 
Automatisierte Briefings

Whiteboard unterstützt kreative und 
strategische Prozesse, indem es Ideen 
visuell strukturiert und Brainstorming-
Sitzungen optimiert. Nutzer können 
Konzepte skizzieren, Gedanken 
verknüpfen und mir Copilot 
automatisch generierte Vorschläge 
zur Weiterentwicklung von Ideen 
erhalten. Dies hilft, Diskussionen zu 
fokussieren und aus groben 
Entwürfen konkrete Pläne zu 
entwickeln

Whiteboard 
mit Copilot



Mit Copilot für Whiteboard 
Brainstormings vor- und nachbereiten

1 Neues Whiteboard 
erstellen



Mit Copilot für Whiteboard 
Brainstormings vor- und nachbereiten

2 Copilot aktivieren:
Es stehen drei 
Möglichkeiten zur 
Verfügung. Zuerst kann 
die Funktion 
„Vorschlagen“ 
eingeschaltet werden, 
gefolgt von der Eingabe 
eines Befehls an den 
Copilot.



Mit Copilot für Whiteboard 
Brainstormings vor- und nachbereiten

Zusätzliche 
Unterstützung durch den 
Copiloten kann in Form 
von Kategorisierung oder 
Zusammenfassung der 
Ergebnisse erfolgen.

3 Dieser Befehl generiert Postits, 
die für zusätzliche Bearbeitung 
verwendet werden können. 
Dadurch wird die Furcht vor 
dem leeren Blatt verringert.

4



Mit Copilot für Whiteboard 
Brainstormings vor- und nachbereiten

5 Die Kategorisierung hilft 
dabei, die Übersicht zu 
verbessern. Um das 
Brainstorming 
anschließend 
gemeinsam 
weiterzuentwickeln, 
wird eine Loop-Page 
erstellt, die auf Basis der 
Zusammenfassung vom 
Projektteam bearbeitet 
werden kann.



Recherche und 
Sprachcoaching auf 
Expertenniveau

04



Effiziente 
Informationsbesc
haffung
In einer digitalisierten Arbeitswelt ist der 
schnelle Zugang zu relevanten Informationen 
und die präzise sprachliche Kommunikation 
essenziell. 

KI-gestützte Tools helfen dabei, umfangreiche 
Recherchen in kürzester Zeit durchzuführen und 
sprachliche Inhalte gezielt zu verbessern. In diesem 
Abschnitt zeigen wir, wie DeepL, Perplexity und 
ChatGPT den Rechercheprozess optimieren und 
Texte professionell aufbereiten können.



Recherche und Sprachcoaching auf Expertenniveau 
– Wissen finden, Sprache meistern

Tool zur Übersetzung und sprachlichen 
Optimierung von Texten. Es bietet nicht 
nur präzise Übersetzungen in 
verschiedene Sprachen, sondern 
verbessert auch den Stil und die 
Lesbarkeit von Texten. Nutzer können 
zwischen verschiedenen Tonlagen 
wählen, um ihre Kommunikation formell 
oder informell anzupassen. DeepL 
eignet sich ideal für professionelle E-
Mails, Berichte und Dokumente, die 
sprachlich auf höchstem Niveau sein 
sollen.

DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

Recherche-Tool, das Informationen 
aus einer Vielzahl seriöser Quellen 
analysiert und strukturiert aufbereitet. 
Es ermöglicht Nutzern, schnell 
fundierte Antworten auf komplexe 
Fragen zu erhalten und relevante 
Artikel, Studien sowie Datenpunkte 
miteinander zu verknüpfen. Dadurch 
lassen sich fundierte Entscheidungen 
treffen und tiefgehende Recherchen 
effizient durchführen.

Perplexity
(Deep Research)

Leistungsstarkes Tool zur 
Textverarbeitung. Es hilft dabei, 
Inhalte für verschiedene Zielgruppen 
gezielt zu formulieren, komplexe 
Informationen zu vereinfachen und 
Texte stilistisch zu optimieren. 
Besonders bei der Erstellung von 
Berichten, Präsentationen oder 
Zusammenfassungen kann ChatGPT 
unterstützen, indem es Informationen 
strukturiert und prägnant darstellt.

ChatGPT 
Textverarbeitung



Recherche und Sprachcoaching auf Expertenniveau 
– Wissen finden, Sprache meistern

Tool zur Übersetzung und sprachlichen 
Optimierung von Texten. Es bietet nicht 
nur präzise Übersetzungen in 
verschiedene Sprachen, sondern 
verbessert auch den Stil und die 
Lesbarkeit von Texten. Nutzer können 
zwischen verschiedenen Tonlagen 
wählen, um ihre Kommunikation formell 
oder informell anzupassen. DeepL 
eignet sich ideal für professionelle E-
Mails, Berichte und Dokumente, die 
sprachlich auf höchstem Niveau sein 
sollen.

DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

Recherche-Tool, das Informationen 
aus einer Vielzahl seriöser Quellen 
analysiert und strukturiert aufbereitet. 
Es ermöglicht Nutzern, schnell 
fundierte Antworten auf komplexe 
Fragen zu erhalten und relevante 
Artikel, Studien sowie Datenpunkte 
miteinander zu verknüpfen. Dadurch 
lassen sich fundierte Entscheidungen 
treffen und tiefgehende Recherchen 
effizient durchführen.

Perplexity
(Deep Research)

Leistungsstarkes Tool zur 
Textverarbeitung. Es hilft dabei, 
Inhalte für verschiedene Zielgruppen 
gezielt zu formulieren, komplexe 
Informationen zu vereinfachen und 
Texte stilistisch zu optimieren. 
Besonders bei der Erstellung von 
Berichten, Präsentationen oder 
Zusammenfassungen kann ChatGPT 
unterstützen, indem es Informationen 
strukturiert und prägnant darstellt.

ChatGPT 
Textverarbeitung



DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

1 Geben Sie den Text ein. 
DeepL identifiziert 
automatisch die 
Sprache, in der der Text 
verfasst ist.

2 Wählen Sie die 
Ausgabesprache.
Es sind mehr als 30 
verschiedene 
Sprachen verfügbar.

3 Kopieren und 
verwenden.



DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

1 Geben Sie den Text ein. 
DeepL identifiziert 
automatisch die 
Sprache, in der der Text 
verfasst ist.

2 Wählen Sie einen Stil, 
eine Tonart und eine 
Anredeform.



DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

3 Kopieren und Text 
weiterverwenden.



Recherche und Sprachcoaching auf Expertenniveau 
– Wissen finden, Sprache meistern

Tool zur Übersetzung und sprachlichen 
Optimierung von Texten. Es bietet nicht 
nur präzise Übersetzungen in 
verschiedene Sprachen, sondern 
verbessert auch den Stil und die 
Lesbarkeit von Texten. Nutzer können 
zwischen verschiedenen Tonlagen 
wählen, um ihre Kommunikation formell 
oder informell anzupassen. DeepL 
eignet sich ideal für professionelle E-
Mails, Berichte und Dokumente, die 
sprachlich auf höchstem Niveau sein 
sollen.

DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

Recherche-Tool, das Informationen 
aus einer Vielzahl seriöser Quellen 
analysiert und strukturiert aufbereitet. 
Es ermöglicht Nutzern, schnell 
fundierte Antworten auf komplexe 
Fragen zu erhalten und relevante 
Artikel, Studien sowie Datenpunkte 
miteinander zu verknüpfen. Dadurch 
lassen sich fundierte Entscheidungen 
treffen und tiefgehende Recherchen 
effizient durchführen.

Perplexity
(Deep Research)

Leistungsstarkes Tool zur 
Textverarbeitung. Es hilft dabei, 
Inhalte für verschiedene Zielgruppen 
gezielt zu formulieren, komplexe 
Informationen zu vereinfachen und 
Texte stilistisch zu optimieren. 
Besonders bei der Erstellung von 
Berichten, Präsentationen oder 
Zusammenfassungen kann ChatGPT 
unterstützen, indem es Informationen 
strukturiert und prägnant darstellt.

ChatGPT 
Textverarbeitung



Recherche auf Expertenebene 
mit Perplexity

1 Wahl der Rechercheart. 
Für die grundlegende 
Recherche mit 
Perplexity ist die 
Auswahl „Auto“ zu 
empfehlen. Für 
detailliertere 
Recherchen bieten sich 
die Optionen 
„Begründung“ oder 
„Tiefe Forschung“ an.



Recherche auf Expertenebene 
mit Perplexity

2 Eingabe des Themas, 
das recherchiert werden 
soll. Auch hier stehen 
verschiedene 
Befehlsoptionen zur 
Verfügung. Je nach 
Anwendungsfall 
können sowohl 
einfache Fragen als 
auch umfassende 
Rechercheaufträge 
gestellt werden.



Recherche auf Expertenebene 
mit Perplexity

3 Antworten werden bei 
Perplexity immer mit 
Quellenangaben versehen, die 
über die Fußnoten klick- und 
erreichbar sind. Das ist 
besonders hilfreich für die 
Validierung der Ergebnisse.



Recherche und Sprachcoaching auf Expertenniveau 
– Wissen finden, Sprache meistern

Tool zur Übersetzung und sprachlichen 
Optimierung von Texten. Es bietet nicht 
nur präzise Übersetzungen in 
verschiedene Sprachen, sondern 
verbessert auch den Stil und die 
Lesbarkeit von Texten. Nutzer können 
zwischen verschiedenen Tonlagen 
wählen, um ihre Kommunikation formell 
oder informell anzupassen. DeepL 
eignet sich ideal für professionelle E-
Mails, Berichte und Dokumente, die 
sprachlich auf höchstem Niveau sein 
sollen.

DeepL: Übersetzung 
& Stilverbesserung

Leistungsstarkes Tool zur 
Textverarbeitung. Es hilft dabei, 
Inhalte für verschiedene Zielgruppen 
gezielt zu formulieren, komplexe 
Informationen zu vereinfachen und 
Texte stilistisch zu optimieren. 
Besonders bei der Erstellung von 
Berichten, Präsentationen oder 
Zusammenfassungen kann ChatGPT 
unterstützen, indem es Informationen 
strukturiert und prägnant darstellt.

ChatGPT 
Textverarbeitung

Recherche-Tool, das Informationen 
aus einer Vielzahl seriöser Quellen 
analysiert und strukturiert aufbereitet. 
Es ermöglicht Nutzern, schnell 
fundierte Antworten auf komplexe 
Fragen zu erhalten und relevante 
Artikel, Studien sowie Datenpunkte 
miteinander zu verknüpfen. Dadurch 
lassen sich fundierte Entscheidungen 
treffen und tiefgehende Recherchen 
effizient durchführen.

Perplexity
(Deep Research)



Texte in der Sprache der 
Zielgruppe wiedergeben

1 Befehl in ChatGPT eingeben:
Geben Sie den Text oder die Datei 
an, die umgeschrieben werden soll, 
sowie die Zielgruppe und andere 
gewünschte Parameter, wie etwa 
die Länge und die Art des Textes 
(Stichpunkte oder Fließtext).



Texte in der Sprache der 
Zielgruppe wiedergeben

2 Ergebnisse prüfen:
ChatGPT führt die angeforderte 
Aufgabe aus. Es ist jedoch wichtig, 
das Ergebnis erneut zu 
kontrollieren, da keine KI ohne 
menschliche Überwachung 
genutzt werden sollte.



Fragen?



Bei Fragen melden Sie sich gern 
bei Ihrem:r Vodafone-

Ansprechpartner:in.

Sie sind neu bei uns? 
Schreiben Sie uns an

online.sessions@vodafone.com
eine E-Mail.

Weitere Online-Sessions 
aus unserer AI Week finden Sie hier.

Vielen Dank für Ihre Teilnahme! 

i

mailto:online.sessions@vodafone.com




OMR FESTIVAL 2025           SCHAUEN SIE BEI UNS VORBEI! 

#Collaboration #Tech #AI

#Consulting#Cybersecurity

#Robotics

#Quantumcomputing

Das OMR Festival ist eine der größten Business-Veranstaltungen Deutschlands mit über 
67 Tsd. Besucher:innen, 800+ Referent:innen und zahlreichen Aussteller:innen. Vodafone 
ist zum 4. Mal in Folge als exklusiver Content Partner mit eigener Halle (B5) dabei.

Unsere Themen dieses Jahr:

https://www.vodafone.de/business/omr

Mehr Infos zum OMR Festival
sowie zur Livestream-Registrierung der Red Stage!

Entdecken Sie die Vodafone Red World sowie Red Stage:

Besuchen Sie unsere spannenden Showcases & Standführungen.

Lassen Sie sich in unserer Business Consulting Area beraten.

Stellen Sie sich Ihr Programm für die Red Stage zusammen (für alle, die 
nicht vor Ort sind, gibt es einen Livestream).

Lauschen Sie Vorträgen & Beat Battles mit spannenden Gäst:innen auf 
unserer Live Stage.

Begleiten Sie die Live-Aufzeichnung unseres Digitale Vorreiter:innen-
Podcasts.

Bewerben Sie sich für unsere vier praxisnahen Vodafone Masterclasses!




