
Mit Microsoft Copilot Pro  
zu mehr Produktivität

1 	�Sicher starten mit Copilot Pro im Arbeitsalltag  
Einsatzfelder, Datenschutz und erste Schritte in Outlook & Word

2 	�Praxisworkshop und Datenauswertung mit Copilot Pro 
Excel-Analysen, Dokumentenerfassung und Klärung individueller 
Fragen

22.9. & 29.9.2026 

Webinar-Reihe

Zweiteilige Webinar-Reihe mit Live-Demos und praxisnahen 
Übungen für Outlook, Excel & Co 

lindecampus.at

Mag. (FH) Hadrian Zus 
Global Network Systems

9:00–12:00 Online



Sicher starten mit Copilot Pro im Arbeitsalltag
	z Verständnis aufbauen: Was Copilot Pro leistet, wie die Unterstützung in  
Microsoft 365 funktioniert und wo sinnvolle Einsatzfelder im Arbeitsalltag liegen

	z Sicher anwenden: Datenschutz, Vertraulichkeit, fachliche Verantwortung und 
realistische Erwartungen an KI-Ergebnisse

	z Produktiv in Outlook arbeiten: E-Mail-Zusammenfassungen, Antwort- 
vorschläge, Priorisierung und To-do-Übersichten

	z Strukturiert in Word formulieren: Entwürfe, Erläuterungen, Textbausteine und 
sprachliche Überarbeitungen für den Berufsalltag

	z Praktische Übungen zur direkten Umsetzung

Praxisworkshop und Datenauswertung mit Copilot Pro
	z Erfahrungsaustausch aus der Praxisphase: Was hat funktioniert, wo gab es  
Herausforderungen?

	z Klärung individueller Fragen und konkreter Anwendungsfälle
	z Daten besser verstehen: Copilot Pro in Excel für Datenanalyse, Muster- 
erkennung, Plausibilitätsprüfungen und Formelerklärungen nutzen

	z Aussagen aus Daten ableiten: Auswertungen strukturieren, Ergebnisse  
interpretieren und Entscheidungsgrundlagen schneller aufbereiten

	z Wissen effizient erschließen: Copilot Pro in OneDrive for Business einsetzen,  
um PDFs und umfangreiche Unterlagen schneller zusammenzufassen und  
weiterzuverarbeiten

1

2

22.9.2026 9:00–12:00

29.9.2026 9:00–12:00

Einfach mehr wissen.

Mit Microsoft Copilot Pro zu mehr Produktivität
22. und 29. September 2026



Nutzen
In dieser zweiteiligen Webinar-Reihe erleben Sie, wie Sie Microsoft Copilot Pro ganz kon-
kret in Ihrem Arbeitsalltag einsetzen können. Statt Theorie steht die direkte Anwendung 
im Mittelpunkt: Sie sehen live, wie Copilot Pro Sie in Outlook, Word, Excel und OneDrive 
unterstützen kann – und probieren es anschließend selbst aus. Kompakte fachliche Im-
pulse wechseln sich mit Live-Demonstrationen und anwendungsnahen Übungen ab. 
Idealerweise arbeiten Sie direkt an Ihren eigenen Endgeräten und nutzen dabei Ihre ver-
traute Microsoft-365-Umgebung mit Copilot Pro.
Im ersten Modul lernen Sie die wichtigsten Funktionen, praxiserprobte Methoden und 
hilfreiche Tricks kennen, mit denen Sie sofort produktiver arbeiten. Sie erhalten konkrete 
Anwendungsbeispiele für typische Büroaufgaben – von der E-Mail-Zusammenfassung 
bis zur Texterstellung. Danach sind Sie dran: In der Praxisphase wenden Sie das Gelernte 
direkt in Ihrem eigenen Arbeitsumfeld an und entdecken, wie viel Zeit und Aufwand Sie 
tatsächlich sparen können.
Im zweiten Modul bauen wir darauf auf: Sie vertiefen Ihre Erfahrungen aus der Praxis- 
phase, klären individuelle Fragestellungen und lernen, wie Sie Copilot Pro gezielt zur 
Analyse, Auswertung und Interpretation von Daten in Excel einsetzen. Darüber hinaus 
erfahren Sie, wie umfangreiche Dokumente und PDFs in OneDrive mithilfe von KI schneller 
erschlossen, zusammengefasst und effizient weiterverarbeitet werden können. Der zwei-
teilige Aufbau der Veranstaltung ermöglicht nachhaltiges Lernen: ausprobieren, reflektie-
ren und vertiefen.

Zielgruppe
Alle Mitarbeitenden, die ihre Büroarbeit mit Microsoft 365 effizienter gestalten  
möchten – unabhängig von Vorkenntnissen im Bereich KI.

Vortragender
Mag. (FH) Hadrian Zus
Erfahrener Trainer und selbständiger Unternehmensberater mit einer fun-
dierten Kombination aus Informationstechnologie und Betriebswirtschaft. 
Er verfügt über langjährige Praxis in der Erwachsenenbildung, im Unter-
nehmensumfeld sowie als Lehrbeauftragter. Seine Trainings zeichnen 
sich durch hohe Praxisnähe, Verständlichkeit und direkten Nutzen für den 
Arbeitsalltag aus.

lindecampus.at



Organisation
Termine
Dienstag, 22. September 2026, von 9:00 bis 12:00 Uhr und
Dienstag, 29. September 2026, von 9:00 bis 12:00 Uhr

Teilnahmegebühr (zzgl. 20 % MwSt.)
EUR 420,– �pro Person
EUR 357,- ab 2 Personen/Person
einschließlich Unterlagen per E-Mail
Nach Anmeldung zum Webinar erhalten Sie einen 
Zugangslink sowie die Vortragsunterlagen zugeschickt. 
Zum Startzeitpunkt des Webinars klicken Sie einfach auf 
den Link, die Webinar-Oberfläche öffnet sich automatisch.
Auszug aus den Allgemeinen Geschäftsbedingungen, die 
Vollversion finden Sie unter www.lindeverlag.at/agb.
Anmeldungen werden ausschließlich schriftlich entgegen-
genommen und nach Eingang ihrer Reihenfolge berück-
sichtigt.

Bei Stornierung (schriftlich) der Anmeldung ab 14 Tage 
vor Veranstaltungsbeginn sind 50 %, bei Stornierung am 
Veranstaltungstag selbst bzw. bei Nichterscheinen sind 
100 % der Teilnahmegebühr fällig. Die Stornogebühr  
entfällt bei Nominierung einer Ersatzperson.
Der Veranstalter behält sich das Recht vor, bei nicht aus-
reichender Teilnehmer:innenanzahl die Veranstaltung 
kurzfristig abzusagen sowie kurzfristige Programm- oder 
Terminänderungen aus dringendem Anlass vorzunehmen. 
Im Falle einer Absage der Veranstaltung bieten wir eine 
Umbuchung auf die nächste Veranstaltung an bzw. statten 
wir bereits geleistete Zahlungen an den Verlag zurück. 
Weitere bereits getätigte Aufwendungen werden nicht 
rückerstattet.
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