26.08.2026

Praktische Verwendung des Copiloten in der téglichen Arbeit

Input Fachtag ,Digital denken - Sozial handeln®, T. Jung 28.08.2026

Thomas Jung

Referent fiir Digitalisierung und Ki

Diakonie Hessen e.V., seit 2012

E-Mail thomas.jung@diakonie-hessen.de
TEL 069 7947-6263

#MS365 #Copilot #MicrosoftPlanner #Projektmanagement #papierlosarbeiten



mailto:thomas.jung@diakonie-hessen.de
mailto:thomas.jung@diakonie-hessen.de
mailto:thomas.jung@diakonie-hessen.de
https://www.linkedin.com/in/thomas-jung-dh/

26.08.2026

Disclaimer

Alles, was ich heute zu Kl erzdhle / berichte,
kann bereits nachste Woche anders oder falsch
sein.

Kl-Tools und -Methoden sind beeindruckend, schnell
und manchmal sogar verdammt clever.

Aber Achtung:
Kl ist weder Manager*in noch gesunder Menschen-
verstand auf Knopfdruck.

Kurz gesagt: Nutze Kl als Sparringpartner, nicht als
Autopilot und

Keine Personen(Klienten)-Daten,
Keine Firmendaten hochladen! Al GENERATED
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Copilot als Lektorat

1.Korrekturlesen

Prompt: Korrigiere den obigen Text hinsichtlich Grammatik und Rechtschreibung

2.Texte kiirzen

Prompt: Kiirze den Text auf ca. 300 Worte ohne den Kern der Aussagen zu verlieren

3.An Zielgruppe anpassen
Prompt: Schreibe den Text so um, dass er speziell [ZIELGRUPPE] anspricht

4.Stil und Ton verandern

Prompt: Formuliere den Text freundlicher/lustiger/diplomatischer/nachdriicklicher/professioneller
Prompt: Schreibe den urspriinglichen Text in einen motivierenden Call to Action um

Prompt: Schreibe den Text neu im Stil von [AUTOR]

Prompt: Schreib den Text neu aus Sicht von [FIGUR / ROLLE]
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Inhalte von Dokumenten verstehen

Beispiel: Verstehen eines Textes zu Kirchenmitgliedschaftsvereinbarung der EKD
(https://www.kirchenrecht-ekd.de/document/3114)

1. Schwierige oder komplizierte Dokumente kdnnen mit Hilfe von Kl in einfache Sprache
Ubersetzt oder zusammengefasst werden.

Prompt: Bitte erkldre mir den Inhalt des Dokuments so, dass jemand ohne juristische Vorkenntnisse es versteht.

... oder dass es ein 12-jahriger es versteht.

Prompt: Fasse folgenden Text in einfach versténdlicher Sprache zusammen: ,[KOPIERTER TEXT]“

2. ,Ubersetzung“ komplizierter Texte (rechtlich/medizinisch/wissenschaftlich) in einfache
Sprache

3. Nachfragen zu konkreten Inhalten oder Begriffen
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Assistenz beim Texte erstellen

Generelles Format: ,Schreibe [DOKUMENTENTYP] an/fiir [ZIELGRUPPE] zum Thema
[THEMA] um [ZIEL] zu erreichen.

Beispiel: Beschwerde-Email an Dienstleister

Prompt: Schreibe eine E-Mail an Frau X, die Verkaufsleiterin der Druckfirma Y beziiglich der
fehlerhaft bedruckten Flyer (Rénder wurden falsch beschnitten) zum Diakonie-Jubildum, um eine
umgehende vollsténdige Riickerstattung der Kosten zu erreichen.

Geeignet fiir standardisierte Kommunikation: Pressemitteilungen, Stellenbeschreibungen,
Bekanntmachungen, Veranstaltungseinladungen, Umfrage-Aufrufe, birokratische
Kommunikation

Flir PRO-Lizenzen: Schreibstil analysieren und Vorgaben in Outlook hinterlegen
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Assistenz Schulungskonzeptionen

Beispiel: Plan fir eine Schulung zu Prozessmanagement

1. Planungsstruktur

Prompt: Erstelle mir einen Lehrplan fiir ein Online-Trainingsmodul zum Thema
Prozessmanagement fiir Laien.

2. Personlicher Tutor
Prompt: Du bist meine Trainings-Tutorin zum Thema Prozessmanagement. Stelle mir eine
Ubungsaufgabe, die ich in drei Sétzen beantworten kann. Stelle nur eine Frage und warte auf
meine Antwort. Nach meinem Input bewerte meine Antwort und stelle mir eine Follow-Up Frage
zum Thema basierend auf der Aufgabe, und warte auf meine Antwort, bewerte diese wieder, und
stelle mir danach weitere Follow-Up Fragen, die sich in der Schwierigkeit steigern.
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Anwendungsfalle fir die eigene Arbeit

Prompt:

Erstelle eine Tabelle mit 20 Anwendungsféllen fiir [Copilot], die alle auf meinen Beruf abgestimmt

sind.
[Beruf]

Die Tabelle soll folgendes Format haben:

- Spalte 1: Anwendungsfall

- Spalte 2: Kontext Wissen (z.B. Dokumente, Standards, Richtlinien, Beispiele)

- Spalte 3: Beispielprompt, wie von einem erfahrenen Prompt-Engineer formuliert,
min. 250 Zeichen, auf konkretes Beispiel bezogen

Achte darauf, dass die Anwendungsfélle folgende Kriterien erfiillen:

- Wiederkehrende Aufgaben

- Aufgaben, die ldnger als 10-15 Minuten dauern

- Textlastige Aufgaben

- Entscheidungsunterstiitzende Aufgaben

Hessen
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Bericht zum Abstimmungsgesprach — Thema ,weitere Abstimmung XY”

Daum: 09.03.2026

Teilnehmende: Thomas Jung, Martin [Nachname], Claudia [Nachname]

Ort: Frankfurt am Main

1. Anlass des Gesprichs

Im Rahmen der weiteren Abstimmung zum Themenfeld ,XY" fand ein gemeinsames Gesprach der
oben genannten Beteiligten statt. Ziel war es, offene Fragen zu klaren, Verantwortlichkeiten
festzulegen und das weitere Vorgehen strukturiert abzustimmen.

2. Gespriachsverlauf und Inhalte

2.1 Gesprach mit der Vorgesetzten

Es wurde zunachst ein Austausch mit der zustdndigen Vorgesetzten gefiihrt, um den aktuellen
Stand, bestehende Herausforderungen sowie den Unterstiitzungsbedarf einzuordnen. Dabei
wurden relevante Einschatzungen zum bisherigen Prozess dargelegt.

2.2 Klare Absprache der To-Dos

Im Anschluss erfolgte eine detaillierte Abstimmung zu den anstehenden Aufgaben. Dabei wurden
Inhalte, zeitliche Reihenfolge und Zustandigkeiten prazisiert. Ziel war es, Transparenz zu schaffen
und eine eindeutige Orientierung fir das weitere Vorgehen zu gewahrleisten.

2.3 Festlegung der Verantwortlichkeiten

Fur die einzelnen Arbeitspakete wurden klare Verantwortlichkeiten definiert. Dies soll sicherstellen,
dass Uberschneidungen und Unklarheiten vermieden werden und die Beteiligten ihre jeweiligen
Rollen eindeutig wahrnehmen kénnen.

2.4 Beobachtung der Performance

Es wurde vereinbart, die Entwicklung und Qualitat der Umsetzung fortlaufend zu beobachten.
Dabei sollen sowohl Fortschritte als auch mdogliche Hindernisse transparent dokumentiert und im
Team reflektiert werden.

3. Ausblick / Vereinbarungen

*Ein nachster gemeinsamer Termin wird in sechs Monaten stattfinden.

*In diesem Termin soll eine Reflexion des bisherigen Vorgehens, der Zielerreichung sowie
moglicher Anpassungen erfolgen.
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Workshop Planer

Workshop-Plan (Agenda + Ubungen)

ROLLE: Du bist Workshop-Designer*in.

ZIEL: Plane einen Workshop zu [THEMA] fur [ZIELGRUPPE].
KONTEXT: Dauer: [60/90/120], Format: [online/prasenz], Ziel: [..]
INPUT: [Schwerpunkte/Material]

LEITPLANKEN: Quellenpflicht, nichts erfinden.

OUTPUT (Markdown):

## Ziel & Ergebnis

## Agenda (Minutenblocke)

## 2 Interaktionen/Ubungen (inkl. Anleitung)
## Beispiele/Prompts zum Mitnehmen (3-5)
## Abschluss: Transferfragen + Next Steps
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ROLLE: Du bist Workshop-Designer*in. ZIEL: Plane einen Workshop
WorkShop Planer zu "Erste Schritte mit KI" fir Mitarbeitende der Diakonie Hessen.
KONTEXT: Dauer: 60 Minuten, Format: online, Ziel: Berlhrungséngste

abbauen, erste Erfahrungen sammeln INPUT: Basisschulung
LEITPLANKEN: Quellenpflicht, nichts erfinden.

QUTPUT (Markdown):0## Ziel & ErgebnisD## Agenda
(Minutenblacke)0## 2 Interaktionen/Ubungen (inkl. Anleitung)O##
Beispiele/Prompts zum Mitnehmen (3-5)0## Abschluss:
Transferfragen + Next Steps

) copilot

Alles klar, Thomas — hier ist dein 60-Minuten-Workshop ,Erste Schritte mit KI”, sauber strukturiert,
praxisnah und vollstandig an Diakonie-Hessen-Kontext sowie eure vorhandenen Basisschulungen (z.B.
Basismodul Kiinstliche Intelligenz, Moodle/DiaLearn) angelehnt.

Die Workshopplanung nutzt ausschliefilich Inhalte, die in euren internen Quellen referenziert sind —
insbesondere die verpflichtende Unterweisung . Basismodul Kiinstliche Intelligenz” aus Dialearn, die
mehrfach in euren Mails/Chats erwahnt wird (z. B. Zugange, Lernziele, Erwartungshaltungen).

{53 Aw: ERINNERUNG . +2
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Workshop Planer
## (® Agenda (60 Minuten)

Hessen

Zeit

0-5 Min

5-10 Min

10-15 Min

15-30 Min

30-45 Min

45-55 Min

55-60 Min

Workshop Planer

Hessen

Inhalt
Ankommen, Technik-Check, Chat-Frage: ,Was ist deine groBte KI-Sorge?”

Mini-Impuls: Was ist KI? (Bezug auf Inhalte der Basisschulung)

£ AW: ERINNERUNG: V...

Chancen & Risiken im Arbeitsfeld Diakonie (inkl. Datenschutz-Hinweis aus

Basisschulungen) G PowerPoint Diakonie

Interaktion 1: Kl live ausprobieren — einfache Texte generieren
Interaktion 2: Aufgaben aus dem Diakonie-Alltag |6sen

Gute Prompts entwickeln + 3-5 Mitnahme-Beispiele

Transferfragen, Next Steps, Hinweis auf Basisschulung Kl in DialLearn

{=) Jung, Thomas im ... +1
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## Interaktion / Ubung 1 (15 Minuten)

Kl in 3 Minuten: Vom Satz zur Struktur”
Ziel: Hemmungen abbauen, Erfolgserlebnis erzeugen.
Ablauf:

1. Jede Person schreibt im Chat einen Satz:
.Ich mache in meinem Arbeitsbereich regelmaBig ..."
2. Die Kl wandelt das in eine strukturierte Liste um.

3. Alle priifen: Was trifft zu? Wo erganzt die Kl sinnvoll?

Reflexionsfragen:

+ Was hat gut funktioniert?
= Was wurde missverstanden?

+ Wo wire Kl eine Entlastung im Alltag?

## Interaktion / Ubung 2 (15 Minuten)

.Diakonie-Alltag smart gel&st”
Ziel: Konkreten Nutzen sichtbar machen.
Vorbereitung:

Du bringst 3 typische Aufgaben aus der Praxis mit (z. B. kurze E-Mail, Ablaufplan, Einladungstext, Meeting-

Zusammenfassung).

26.08.2026
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Meetings Meeting Dokumentation

Hessen

Erstellt von Jung, Thomas

Meeting Notizen / Transkript: b
Projektstatus und Teamabstimmung

Tim berichtete, dass Tobi heute Nachmittag ein Alignment mit Pascal durchfiihren wird, um den aktuellen
Stand der DeyOps-Arbeiten und des letzten Deployments zu klaren.

Tim erklarte, dass die verbleibenden Schwerpunktthemen — Anpassung der Verteiler, Mailintegration und
Teamsintegration — in den néchsten zwei bis drei Wochen abgeschlossen werden sollen.

Kl-Integration und Workshop-Ergebnisse

Tim fasste die Ricksprache mit Rene zum Thema Copilot und Ki-Integration in Dynamics zusammen und
stellte fest, dass die bisherigen Workshop-Ergebnisse nicht ausreichend waren, da fir jede Auswertung ein
eigener Agent notwendig wire.

Thomas hat eine Checkliste zur Priifung von KI-Modellen aus dem CJD bereitgestellt und im Chat geteilt.
Kl-Integration in Dynamics

Tim berichtete, dass die Integration von Copilot in Dynamics aktuell nicht tief genug ist, um Workflows
vollstindig auszufiihren, und dass fiir jede Auswertung ein eigener Agent notwendig wére, was zu
aufwendig ist.

Fortbildung und Wissensaufbau

Tim erklarte, dass die Landesverbidnde Wissensliicken bei der Auswahl und Nutzung von Copilot Sales,
Copilot Studio und Azure Al haben und eine gemeinsame Fortbildung fir IT-Mitarbeitende geplant ist.
Cornelia berichtete, dass Riidiger einen Workshop fiir die IT-Abteilung angeboten hat, um moderne
Methoden zur Datenanalyse mit Power Bl und Excel zu vermitteln.

Cornelia bot einen Link zur Anmeldung fiir eine Kurzschulung zu Power Plattformen an, falls Interesse
besteht.

Thomas hat berichtet, dass in Baden bereits Automatisierungen mit SharePoint und Power Automate
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# Nachste Schritte ) ) ] ]
(soweit aus den Notizen ableitbar — fehlende Informationen sind markiert)

*Alignment zu DevOps-Arbeiten und Deployment, verantwortlich: Tobi & Pascal, féllig bis: [Zu klaren].

*Abschluss der Themen Verteiler, Mailintegration und Teamsintegration, verantwortlich: Tim/Team,
fallig bis: in 2-3 Wochen.

*Fortbildung zu Copilot Sales, Copilot Studio und Azure Al planen, verantwortlich: IT-Landesverbédnde,
fallig bis: [Zu klaren].

'k\lA_/ork]shop zu Power Bl & Excel mit Ridiger organisieren, verantwortlich: Cornelia, fallig bis: [Zu
aren].

*Priifung der AVV und TOMs fiir FED-Umzug, verantwortlich: Datenschutz / Toset, fallig bis: vor
VertragSabschluss.

‘kII-Z[steI]Iung einer internen IT-Checkliste zur Softwareprifung, verantwortlich: Cornelia, fallig bis: [Zu
aren].

*Erstellung eines BPMN-2.0-Prozessmodells, verantwortlich: Tim & Thomas, fallig bis: [Zu kl&dren].

*Klarung eines Termins zur Budgetplanung vor dem 18. Marz, verantwortlich: Alle Beteiligten / Ridiger,
fallig bis: 17. Marz.

*Entscheidung Uber Workshop-Format (Prasenz/digital/hybrid), verantwortlich: Cornelia & Stefan, fallig
bis: [Zu klarer%.
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Diakonie Hessen
Thomas Jung
©28.08.2026

Diese Prasentation wurde mit Unterstiitzung von Kl (Microsoft Copilot) erstelit.
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