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Copilot, Teams, SharePoint:
Zusammenarbelt, Dokumente und Mails

gemeinsam managen
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Evolution der Aktenfuhrung (> I PI

Papier-Akte
Digitale Akte
Kil-Akte
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KI iiber KI (hier spricht der Copilot) O IPI

was ist eine ki akte?

Eine KI-Akte bezieht sich auf eine digitale Akte, die durch den Einsatz von Kunstlicher Intelligenz (KI) erstellt,
bearbeitet und verwaltet wird. Im Gegensatz zur traditionellen Papierakte oder der elektronischen Akte, die
lediglich digitalisierte Dokumente enthalt, ilbernimmt die KI-Akte einen Teil der Denkarbeit der Anwendenden.
Dies kann beispielsweise die automatische Klassifizierung und Analyse von Dokumenten, die Vorhersage von
relevanten Informationen oder die Unterstutzung bei der Entscheidungsfindung umfassen 1 .

Hoffentlich hilft das! Gibt es noch etwas, das Sie wissen mochten?

1 @ Was kann Kl an deutschen... 2 @ Das EU-Gesetz zur kiinstli...

[D Kopieren @ 1von 30 Antworten ~ Kl-generierte Inhalte kénnen fehlerhaft sein é Q

A AN




Copilot Facts

MICROSOFT COPILOT

O Microsoft Copilot ist kostenlos

O Mit Entra ID angemeldet Enterprise
Data Protection

O Informationen aus dem Internet

O https://learn.microsoft.com/de-
de/copilot/overview

o

MICROSOFT 365 COPILOT

Microsoft 365 Copilot ist
kostenpflichtig

Informationen aus der M365 User-
Sicht

Informationen aus dem Internet

Integriert in Outlook, Word,
PowerPoint, Excel...

https://learn.microsoft.com/en-
us/copilot/

O IPI

ALTERNATIVEN

O Es gibt auch viele andere Losungen fur
Kl in Microsoft 365 / Azure: Agents,
CoPilot Studio, Azure OpenAl....

T Copilot

Y everyday Al comgpanion



https://learn.microsoft.com/de-de/copilot/overview
https://learn.microsoft.com/de-de/copilot/overview
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/

Erstellen mit Copilot (> IPI

' i,
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IPI - Der M365 Content Spezialist O IPI

Intranet

* ECM/DMS Lésungen

* Management-/Informationssysteme
* Wissensmangementplattformen

* Collaboration-Umgebungen

* Projektorganisation/-management
» Dashboards

* Kunden-/Partnerportale

* Digitale Businessprozesse

* RPA/BPA Losungen

* Interne Kommunikation
 Mitarbeiter-App

* Digital Signage

* Enterprise Social Network
« Community

* Redakteursarbeit

* Design

Employee Experience Platform

* Mitarbeiter-Bindung (WIR-Gefuhl)
 Mitarbeiter-Forderung

* Mitarbeiter-Zufriedenheit

* Lernen

* Self Services

* Onboarding

* Teamarbeit

Microsoft 365 & Azure

* Technische Implementierungen

* Technologieeinfuhrungen, wie
z. B. SharePoint, Teams, Viva,
Power Platform, ...

* Governance, Usability

» Migration

* Change & Adoption Programme

A AN

Digital Workplace



Beispiel

all LTE I+
HELIA CONNECT
Wegen der aktuellen Situation: Heute um 14:00 Uhr

Live Update und Fragerunde flr alle Mitarbeiter mit
unserem Vorstand Jan.

\j Guten Morgen, Lisa!

Dein erster Termin Abstimmung Produkte
beginnt um 09:30 Uhr.

Neues aus dem Unternehmen

Unsere neuen Proddkte'

E-Learning Vorschlige

-

A=

=
HELIA CORNECT Aktivitit

Mitarbeiter-App
Digital Workplace to-go.

inkl. Chat, Meetings und Intranet.

Intranet, Mitarbeiter-App und Teamwork mit Microsoft Teams

Suchen oder Befehl eingeben

3
HELIA v (-'5*\ = @

Neuigkeiten ~ Mein Unternehmen

Meine Arbeit  Lemen & Wissen [T Services

Wegen der aktuellen Situation: Heute um 14:00 Uhr Live Update und Fragerunde fiir alle Mitarbeiter mit unserem Vorstand Jan.

Unser Produkt des Jahres: die
nackte Seife

Es ist soweit - unser Produkt des Jahres
wiirde gekurt, Bereits nach Einfuhrung zu
Beginn des Jahres hatte sich die nackte Seife
als wahrer Kundenliebling entpuppt. Jetzt
steht fest: die vegane, tierversuchsfreie und
aus biclogischem Anbau produzierte Seife
ist das Helia Cosmetics Preduct of the Year.

vi: o0

A

Jetzt noch nachhalitiger:
unsere neuen Lipbalm-Hiilsen

Nachhaltigkeit trifft Eleganz - mit unseren
neuen Liphalm-Hiilsen aus Pappe stellen wir
im Hinblick auf das Thema Nachhaltigkeit
nicht nur den biologischen Abbau-Prozess
sicher, sandern bieten unseren Kunden ein
umweltfreundliches und zugleich elegantes
Lippenpflege-Pradukt.

v @

Der Vorstand informiert

Frau Meyer informiert Uber das neue
Hygienekonzept: In allen geschlossenen
Raumen ist das Tragen eines MNS
verpflichtend. Alle weiteren Regelungen
und Empfehlung erfahrt ihr im VLOG.

Neue Mitarbeiter-Benefits

Neue Vorteile fir Euch! Um Euch auch in
Zukunft tolle Benefits und Angebote bieten
zukénnen, verkinden wir heute unsere
Zusammenarbeit mit ,Benefits for Employ-
ees". Uber die Plattform erhaltet Ihr in
Zukunft Nachlasse und Vorteilsangebote,
mit denen Ihr auf einer Vielzahl von Shops
und Seiten vergunstigt einkaufen kennt.

vio 0

Hier st dein personlicner Bereich auf der }

HELIA Portal Startseite. Du kannst ihn
genau se zusammenstellen. wie du willst,

# Jetzt Widgets anpassen

Dein Arbeitsplatz
(@ wnsvche et )

./ Guten Morgen, Lisa!

Dein erster Termin Abstimmung Produkte
beginnt um 09:30 Uhr.

Oo——

Hol dir die Mitarbeiter-App

Du willst auch unterwegs stets informiert sein und auf dem
Laufenden bleiben? Dann hol' dir die Helia Mobile App -
kostenlos verfligbar Gber den App- und Google-Play-Store.

R0 Fix wocrold
& Herunterladen # Herunteriaden

A Day in the Life of ...
... gibt dir wochentliche Einbilcke in den Arbeitsalltag:
(' deiner HELIA Kolleg*innen,

@ Heute Max Heffrer, Leiter in der Produktion am
Standort Hamburg.

 Interview lesen

QP17 @10

E-learning Vorschlige

v 9

Deine Meinung interessiert uns!

Wie konnen wir unser HELI tal noch besser gestalten?

O IPI

Individueller Arbeitsbereich
inkl. Personalisierung

Personliche Arbeits-
organisation erganzt durch
Synchronisation von Kalender
und Posteingang.

Service Hub

Startet schnell und direkt
wichtige Services.
Microservices erlauben
einen direkten Einstieg statt
Tools aufzurufen.

Push Notifications

Teams liefert die
Notifications fur Intranet,
Kommunikation und
anderen Apps im Digital
Workplace.

5 ©® oA W

Gemeinsam gegen Filr mehr Mit Liebe Im Einklang mit
Tierversuche Nachhaltigkeit handgemacht der Natur

Du hast Anregungen oder Verbesserungsvorschlage?
Dann nutze unser Feedback-Tool YourVaice!

Vielen Dank fir dein wertvolles Feedback!

Du hast Fragen oder benotigst Unterstiitzung? Unser Intranet Mitarbeiter-Support hilft dir gerne weiter.

HELIA cosmetics Intranet



Das neue Suchen: Beispiel Intranet als Assistent mit Azure OpenAl (> IPI

Bot Interaktion mit eigenem
Content auf GPT-Niveau

Definierte Knowledge Base aus
Intranet Seiten

Ad-hoc Ubersetzungen

Mit Azure Diensten in der
sicheren Microsoft Cloud — es
werden keine Daten / Prompts an
OpenAl oder andere Dritte
weitergegeben

Keine Lizenzkosten sondern
verbrauchsabhangige Azure
Kosten im Cent-Bereich je
Anfrage

\\

o EUREK A‘ m Stories© Wissen  Lernen @ Netzwerk  Services  Privat @ '® Deutschv 2
EUREKA
Q
Activities
M Ualla Chricti CD Assistl
o | Hallo Christina! : y
Chat Heute ist ein guter Tag. Es ist sonnig in Berlin bei 26° &5°

2040

£
Teams Hallo Christina!
Aktuelle Stories Heutige Besprechungen
Calendr Ich bin Assistly, dein personlicher Assistent.
. L .
e e e ~ Was kann ich heute fiir dich tun?
Viva Engage Weekly: Productla vor 3 min
% Du bist der Organisator
calls Wie beantrage ich Urlaub?
1 E-Mail konnte verwandt s
O Vor 3 Tagen: Neue Rend vor 2 min
Files Lorem ipsum dolor sit a
e adipiscing elit. Aenean ct B . .
i b Aenean massa. Cum soc Um Urlaub zu beantragen, missen Mitarbeiter
Wie Augmented-Reality-Diagnostik Alex Kamal den Urlaub zuerst mit ihrem Team abstimmen.
geholfen hat mein Leben zu retten IR Sobald dies erfolgt ist, musst eine Abwesenheit
Qa2 QI ¢ o in Personio beantragt werden, um eine
1 Dokument kdnnte verwan 3 o
Genehmigung durch den Teamleiter zu erhalten.
7 & Produktprésentatia
: Martin Silenus SPEKTRA 2 - Draft
Hier findest du @ Personio
~ Kann ich noch etwas fir dich tun?
m
vor 2 min
58] Stimmungskurven ® : . .
Apps E Was gibt es heute in der Kantine?
0 Die Stimmung ist besser als ') .o € or 1 mi
@ normalerweise an einem Mittwoch. i ot = verbmn
Help " 3
@ Bisher wurden bereits 5.879 Stimmen Super Naja Mies
abgegeben. Mach auch mit!

Lernen @

" Deine Nachricht
Kurs fortsetzen > Neue Webinare »


https://wissenundlernen.sharepoint.com/sites/WissenLernen/lernOS%20MarkDown/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FWissenLernen%2FlernOS%20MarkDown%2FLeitfaden&viewid=a8b1c16d%2D7c52%2D4c60%2D93a3%2D5dc27cfa5d6e

Beispiel einer Informationsarchitektur mit Losungen fur spezielle Inhaltstarten (> IPI

O Schaffen von Speicherorten mit definierten

Managementprozesse und Zugriffsrechten
TENANT INTERN

O Speicherorte geben automatisch Kontext —

e Projekte / Vorginge / z. B. eine Datei einem Projektteam gehort
Abteilungen zum Projekt und zum Kunden

; Belege (Archiv)
w : : :
Gel;?::l?::s/ . O Auszeichnung von Objekten mit Metadaten,

Yeliiage um eine ,virtuelle Akte” zu erhalten
tent e Kundenakte ist eine Auflistung aller zum
Berearalo e éungﬁr; zugehodriger Dokumente /

Zentrale
z. B.

Beispiele fur Projekte / Vorgange:
Angebotserstellung, Anlagenplanung,
Filialeroffnung,...



Reality Check:
Es gibt keine ,Microsoft-Akte”

O Chaotische Teams & SharePoint Sites

O Chaotische Ablage von Dokumenten quer
uber M365 (OneDrive...)

O Silo-E-Mails

O Keine Losung fur
Besprechungsaufzeichnungen

O Aufbewahrung / Archiv in Legacy-DMS

O Und dann kommt der Copilot dazu und
kann auch nur suchen

Y'Y A\S

Dokumente

& Content

S ET ,

One
Drive

1 EE S

|
|
I =T

Legacy
DMS
Archiv

Inl

Anderer
Content

O IPI



Ist Teams geeignet?

n General Fosts Files~ +

Documents General

[ Name v~

General

¢ £ Add shortcut to OneDrive

Modified By ~

This folder is empty

L Download & OpeninSharePoint -

= All Documents v

O IPI

Teams und DMS muss kein
Widerspruch sein

Ein GrolRRteil der Zusammenarbeit
findet in Teams statt

Zugang Desktop und Mobil
Gutes Berechtigungsmanagement

Alle Funktionen von SharePoint
und M365 integriert

Wir nutzen Teams als dezentrales
DMS fur instanziierbare Ablaufe,
insbesondere dann, wenn mehrere
Personen an einer Instanz arbeiten.
Beispiele:

e Projekte (Bau, Planungen, ...)

e Objektbetreuung (Sicherheit, ...)
e Kunden (Beratung, Recht, ...)

* Produktentwicklung
(Projektierung, Entwurf,
Prototypen, ...)



Konzept: 1 Team =1 Akte (> IPI

Microsoft Tearrs Fertig eingerichtete Teams als
hTd n 01 - Project Initiation Pocts Files Meeting Notes  OneNote Mails  Active Expense Categ...  Templates Teams ideas Arbeltsu mgebu ng be I’eltste“en m |t

+ New T load = Sym

O Lebendige Akte mit Unterhaltung

01 - Project Initiation

O Strukturen in Teams mit Ordnern /
Metadaten

O Vorlagen

O Versionierung und Statusverwaltung, um
hreibung Template Documentd...  Prozessbeschreibung im Projektmanagement [ 0.2 - Publish me Al’beltSdOkU mente U ﬂd SlChereS AI’Ch |V ZU
Cairol Prozessbeschreibung PM Projektcockpit  IPI GmbH Cairt 12.1 - Publish mel tre n n e n

& et O Mehr als Dokumente, wie z. B. Reports,
Baispielformular umbenannt.docx Beispiel fur das Erstellen eines barrierearmen P 1P} i 1.24 - Publish mel Draft Ga ntt _ C h a rts, E - M a I I.S, 3 rd _ Pa rty_Ap ps u SW

SetupSharePoint-MFA-Policy.pdf SetupSharePoint-MFA-Policy Pl GmbH Cairol 08 - Publish me Draft
OnePlaceMail - Introduction ProM Cairol 30

Hazard_C_svg Cail 04 - Publish me!

ERFOLG durch Templates:

Geordnete Ablage mit gleichen Metadaten,
steuerbar Uber Teams Governance /
Zugriffsrechte

Teams
Template




Ist das skalierbar? Ja durch Templates, Lifecylce und Ubersicht (> IPI

O Schritt 1: Templates Teams

O Schritt 2: Automatische Bereitstellung von Arbeitsumgebung inkl. Metadaten und Apps
O Schritt 3: Lifecycle Management

O Schritt 4: Ubersicht der existierende Instanzen - Projektibersicht

Statusiibersicht
5o Projekte, Inhalte, Status
- 7
Template ‘a”,a‘\[
-
Vorlagen

Struktur / Metadaten (:D Vorgidnge / Projekte (:D
Prozessguidance Akten

Naming Convention
Berechtigungen

fiir Wissens-
management

Umgebung _
bei Bedarf Lifecycle

A AN



O IPI




Vorlagen fur Dokumente

T Q, Suche
. Teams - =+ ﬂ A"gemein Beitr3ge Dateien ~ MNotes Mavigator365  Kontakte Pro
KonzermnMet
@ . Entdecken T Hochladen ~ [ In Rasteransicht bearbeiten 1= Teilen
My App
=0 Ordner .
¢ * Ihre Teams Bauleitung > 6.01_Bautagebuch
KonzermnMet...
- 123_Bauprojekt Gymnasiu... B Word-Dokument
@ Gedndert ~
Allgemein B Excel-Arbeitsmappe
Viva Engags
Q Bauleitung © ;| PowerPoint-Prasentation 8. Februar
EXT_Bauherr &
LA B3 Vorlage Bautagebuch s 9, Februar
INT_interne Kommunikation
(11 -
& Link
| _"' '. Wissen & Lernen fir alle
2ams
Aligemein £ Meni "Neu" bearbeiten
vn Wissen&Lernen I Vorlage hinzufiigen
Allgemein
Apps - . Schichtplanung
Allgemein

Aufgaben  Kontakte

= Alle Dokumente

Gedndert von + Spalte hinzufliigen
Magnus Rode (Ad...

Magnus Rode (Ad...



Dateien synchronisieren und Offline-Zugriff (> IPI

[ ]
T ¢ ses MR
m Q. Suche (]
Halten Sie sich auf dem Laufenden. Aktivieren Sie Desktopbenachrichtigungen. Aktivieresn = X
sz:met Teams = = ﬂ Allgemein Beitrdige Dateien ~ MNotes MNavigator365 Kontakte Pro  Aufgaben  Kontakte SEE
@ %, Entdecken T Hochladen ~ [ In Rasteransicht bearbeiten 1= Teilen @ Link kopieren & Synchronisieren = Alle Dokumente® ~ kTd (0]
My App
. v [hre Teams Dokumente > General
KonzernMet...
- E 123_Bauprojekt Gymnasium Muster...
@ D Name T Gesndert Gedndert von + Spalte hinzufiigen
Viva Engage Allgemein
Bauleitung 00_Produkte_Referenzen (temporar) 8. Februar Magnus Rode (Ad...
Q EXT_Bauherr & _ o
Aktist 01_Projektorganisation 8. Februar Magnus Rode (Ad...
@ INT_interne Kommunikation
o . n Wissen & Lernen fir alle 02_Schriftverkehr | = | 123_Bauprojekt Gymnasium Musterstadt - General - O EY
) Start Freigeben Ansicht v o
5 AlgEmEy. 03_CAD_Planung
~ &« v > Wissen 8 Lernen ... » 123_Bauprojekt Gymnasium Musterstadt - General » ~ @| | 123_Bauprojekt Gymnasium Musterstadt - General durchs... 0
ETuE v u WissenéiLernen N
04_Bauwerksdaten ~ A &
Allgemein . [ Wissen & Lernen by IP| GmbH [ Mame Status Anderungsdatum Typ Grafe
i i i 08.02.2024 23:02 i
Kalender . . Schichtplanung 05_AVA 123_Bauprojekt Gymnasium Musterstadt OD_Pro-dukte_Ref.erer'lzen (termporar) @ .,Q :1 1”-1 o Date?crclner
% 00_Produkte_Referenzen (temporir) 01_Projektorganisation @ )8.02,2024 23:03 Dateiordner
i - i 08.02.2024 23:05 i
e Allgemein 06_Bauleitung 01_Projektorganisation 02_Schriftverkehr (o] 08. 4 Dateiordner
. 03_CAD_Planung (o] 08.02.2024 23:05 Dateiordner
- Sales 02_Schriftwerkehr . .
= 07 Dokumentation 04_Bauwerksdaten = 08.02.2024 23:05 Dateiordner
OneDrive Allgemein 03_CAD.Planung 05_AVA @ 08.02.2024 23:05 Dateiordner
Shared @ [§ 03.CAD_PLANUNG.url 3.0_Bestandsunterlagen 06_Bauleitung o 08.02,2024 23:05 Dateiordner
! ) - 3.1_Grundlagen 07_Dokumentation @ 08.02.2024 23:05 Dateiordner
OrangeViva v . Dokumentenmanagement '
|-_:1?_7L” Kontakte,url 2.2 Vorentwurf 5 03_CAD_PLANUNG @] 09.02.2024 13:17 Internetverknipfu... 1KE
oo Allgemein — 3.3_Entwurf 5‘ Kontakte @ 09.02.2024 13:18 Internetverknipfu... 1KB
T OneDrive.url = i 09.02.2024 22 verknipfu... 4
LJ‘:_LZ' 3.4 Genehmigung D OneDrive ] 24 2 Internetverknapfu 1KBE
D Struktur @ 18.01.2024 15:49 Textdokument T10KE
D Struktur.xt 3.3 Werkplanung
Apps

3.6_Detailplanung
0d_Bauwerksdaten
05_AMA
06_Bauleitung

07_Dokumentation
v

12 Elemente  1Element ausgewshlt  Verfigbar, wenn online




Funktion ,Offnen in App” fiir externe Daten

i

KonzernMet Teams
e
My App » Entdecken
. = |hre Teams
KonzernMet...
- E 123_Bauprojekt Gymnasium ...
Viva Engage Allgemein
Q Bauleitung &
EXT_Bauherr &
Alktivitit
@ INT_interne Kommunikation
Chat - n Wissen & Lernen fir alle
ses Allgemein
w
Teams - u WissenfiLernen
Allgemein
Kalender .
- . Schichtplanung
Q’-’ Allgemein
Anrufe
- . Sales
&
OmeDrive Allgemein
! Shared &
OrangeViva | . Dokumentenmanagement

Allgemein

+

Q. Suche

Halten Sie sich auf dem Laufenden. Aktivieren Sie Desktopbenachrichtigungen.

E Allgemein Beitrige Dateien ~ MNotes Mavigator3e> Kontakte Pro  Aufgaben Kontakte

B2 In Rasteransicht bearbeiten  Offnen ~ & Teilen @ Link kopieren

Dokumente » General » 03_CAD_Planung

MName |
_\I
Zentrale_3D.png
_\I

Zentrale.png

sl
~Zentrale jpg

> [ B OE D

]
_\Zentrale.DWG
U
~Schnitte.png
N
" Schnitte.pdf
_\I

Schema.png

U
" Schema.pdf

> W b @

s

~Schema.dwg

_\I
Isometrie.png

N
" lsometrie.pdf

> @[

N
“lsometrie.dwg

3.0_Bestandsunterlagen 3.7.1_Pléne

# 1 ausgewshlt

Offnen

s

Vorschau

Teilen

Link kopieren

Zugriff verwalten

Léschen

Favorit

Verkniipfung hinzufiigen >
Herunterladen
Umbenennen

In SharePoint Gffnen

Oben anheften
Verschieben nach
Kopieren nach

Mehr >

Details

AutoCAD (web app)

In App &ffnen

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

gnus Rode (Ad...

O IPI

Microsoft Office-Dokumente

Dokumente, Zeichnungen etc.
aus externen Apps

Verknupfung mit Web-Apps
In (Desktop-)App &ffnen

moglich aus

e Teams

e SharePoint

e OneDrive

in

e App / Web

uber

e OneDrive Synch



O IPI




Aufbewahrungsfristen mit Retention Labels (> IPI

Microsoft Purview

= @ Erstellen Sie Bezeichnu ngen mit der Datensatzverwaltung, um auf noch mehr Bezeichnungseinstellungen zuzugreifen. Bezeichnung erstellen mit Datensatzverwaltung.

fr Start
@ Compliance-Manager Datenlebenszyklusverwaltung
<2 Datenklassifizierung v . ) o . ) S . . o )
Ubersicht  Aufbewahrungsrichtlinien  Bezeichnungen — Bezeichnungsrichtlinien  Adaptive Bereiche  Richtliniensuche  Importieren
E—? Datenconnectors
Erstellen Sie Bezeichnungen fiir Elemente, die Ausnahmen im Hinblick auf lhre Aufbewahrungsrichtlinien bendtigen. Zu den Ausnahmen gehdren z. B. die Verlingerung des
A Warnu ngen Aufbewahrungszeitraums flr bestimmte Dokumente oder das Verhindern, dass bestimmte E-Mails endgultig geléscht werden. Wenn Sie noch mehr Bezeichnungsoptionen

bendtigen, verwenden Sie Datensatzverwaltung > Dateiplan zum Verwalten lhrer Inhalte. Informaticnen zur Verwendung_ von Aufbewahrungsbezeichnungen fir Ausnahmen

% Richtlinien

a + =2 7 + O 5 Elemente | O Suchen =~ @@
Roles & scopes ™
) D Name Aufbewahrungsdauer Erstellt von Zuletzt gedndert
ﬂ"r Testversionen
[] lebenslang Endlos Magnus Rode (Ad...  28. Now. 2023 15:31
Lésungen
ompliance 5 years : ahre agnus Rode (Ad... . Now. :
C li 5 5 Jah M Rode (Ad 28. Nov. 2023 15:32
E.:‘q. Katalog
Magnus Rode (Admin
D keine Aufbewahrung Keiner Magnus Rode (Ad...
=2 Uberwachen
[] kfm. Dokument 10 Jahre Magnus Rode (Ad... 27. Now. 2023 22:43
/O Inhaltssuche
= [ e s s e [[] Compliance 2 Years t 2 lahre Karl-Gerd Schneider 28 Now. 2023 15:34
r‘ﬂ Verhinderung von Datenverl...
ﬁi eDiscovery N

= Datenlebenszyklusverwaltung  ~

Microsoft 365

Exchange (Legacy)

E:_é. Informationsschutz ) \OI
4 \




Verschlagworten mit Autofill-Column (> IPI

T _
N |- ) o
SharePoint O Diese Bibliothek durchsuchen

S X

AutoAusfiillen - KI Ergebnis
123_Ba u pro_jEkt W Private  Inhalt automatisch generieren, um diese Spalte

auszufullen.
Start T Hochladen v o =

Learn more about autofill

@
(&7

Prompt
Unterhaltungen P
D Dokumente > General > Q5 Berichte Gib nur das Ergebnis der Begutachtung im
| Dokumente - originalen Wortlaut aus. Stelle kein Ergebnis:
a davor. .
Mit uns geteilt O  Name -
@ ; @ Begutachtungsbericht 01.docx
Notizbuch ? ? Eingabeaufforderung testen
Seiten @5 Begutachtungsbericht 02.docx Testdatei auswahlen
Begutachtungsbericht 01.... Test
E-Mails @ Begutachtungsbericht 03.docx
Ergebnis
E-MailSets = Begutachtungsbericht 04.docx In Ordnung
Modelle @5 Begutachtungsbericht 05.docx )
WE Begutachtungsbericht 06 scan.docx Kl-generierte Inhalte sind méglicherweise falsch. 6 <Q

Uberpriifen Sie die Spaltenergebnisse.

Websiteinhalte

) yor  Begutachtungsbericht 06 scan.pdf
Papierkorb

yo  Begutachtungsbericht 07 hand scan.pdf

Autofill columns The number of pages processed. Each processed page counts as one transaction. $0.05/transaction
Cost is the same for one or more prompts per page.
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Akte groRer denken 1: E-Mail




Zwei getrennte Welten: Interne und Externe Collaboration (> IPI

E-Mails
Personliche Postfacher

Teams Nachrichten
Gemeinsam im Team

T Léschen & Archivieren “« o @ Zoom e Oy BEv ©

Unser Angebot Windkraftanlage @ aiig

Julian Bahrs © & « 2 ® O

An: j.bahrs@ipi-gmbh.com Mi, 12.06.2024 11:25

JB

1 Spec Windkraftanlage.docx
@ 455 KB

JB° Julian Bahrs 11:13 Bearbeitet

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, lhnen unser Angebot fir eine Windkraftanlage zu unterbreiten. Wir sind ein erfahrenes Projektierungsbdiro, das sich
auf erneuerbare Energien spezialisiert hat. Wir haben bereits mehrere erfolgreiche Windparkprojekte in Deutschland und im
Ausland realisiert.

Unser Angebot umfasst die Planung, Lieferung, Montage und Inbetriebnahme einer modernen Windkraftanlage mit einer
Nennleistung von 3 MW. Die Anlage entspricht den neuesten technischen Standards und erfiillt alle gesetzlichen Anforderungen. 09:27
Die Anlage ist fiir einen Standort mit mittleren bis hohen Windgeschwindigkeiten geeignet und kann jahrlich ca. 7.500 MWh Strom
erzeugen. Die Anlage hat eine Lebensdauer von mindestens 20 Jahren.

Wir bieten Ihnen einen attraktiven Preis fir unser Komplettpaket an. Die Gesamtkosten fir die Windkraftanlage belaufen sich auf 2,5
Millionen Euro, zuziiglich der Mehrwertsteuer. Die Zahlungsbedingungen sind wie folgt: 30 % bei Auftragserteilung, 50 % bei
Lieferung und 20 % bei Abnahme. Die Lieferzeit betragt ca. 6 Monate nach Auftragsbestatigung. Die Montage und Inbetriebnahme
dauert ca. 4 Wochen. Wir gewahren lhnen eine Garantie von 2 Jahren auf alle Teile und Dienstleistungen. Dariiber hinaus bieten wir
Ihnen einen optionalen Wartungsvertrag an, der eine regelmaBige Inspektion und Reparatur der Anlage beinhaltet.

Im Anhang finden Sie die detaillierten Spezifikationen der Windkraftanlage sowie einige Referenzen unserer bisherigen Projekte. Wir
hoffen, dass unser Angebot Ihr Interesse weckt und wiirden uns freuen, von lhnen zu horen. Wenn Sie Fragen oder Anmerkungen
haben, zégern Sie bitte nicht, uns zu kontaktieren. Wir stehen lhnen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen GriBen

Angebot und Planung Windkraftanlage

Ich habe hier die Technische Daten der Anlage zusammengefasst...bitte prafen und Deine Visualisierung
ergdnzen Magnus Rode (Admin)

E Spec Windkraftanlage.docx
123_BauprojektGymnasiumMusterstadt > General

@ Magnus Rode (Admin) 11:39
Ich habe die Visualisierung ergdnzt. Du kannst das Angebot rausgeben.
Viel Erfolg!

(&)

€N Antworten > Weiterleiten By Antworten




Losungsansatz fiir E-Mail: Filing und Case Handling in Teams (> IPI

E-Mails | , Teams Nachrichten
Personliche Postfacher @ Colligo Email Man... = X Gemeinsam im Team

Home > +-+ > Enter Properties
& Enter Proper... 503

Content Type

Legal Emails v
[EXTERNAL]Unser Angebot Windkraftanlage |Uplosded via C.. % | @ AllgemeintAlle Mitarbeiter {uncingeschrnkt) A P p Iy Ia be I
Bahrs, Julian<J.Bahrs@ipi-gmbh.com> QO a &« -
BJ
An: Julian Bahrs M, 12062024 1127 Non e S
Vielen Dank fur Ihr Angebot. Wir mochten die Windkraftanlage zu den angebotenen Konditionen bestellen. Bitte senden Sie uns eine Auftragsbestatigung mit den
Zahlungsdaten. Wir freuen uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit. T.tl B Julian Bahrs 1 1'21
I e 2.
L]
Von: JalanBahrs <l Bahvs@ui > PL Die Auftragsbestétigung ist da - wir kdnnen loslegen
Gesendet: Mittwoch, 12, Juni 2024 11:25 .
An: Bahrs, Julian <.Bahrs@ipi-gmbh.com> D 15 ney 1 DQ
Betreff: [EXTERNAL]Unser Angebot Windkraftanlage .
Bahrs, Julian_12Jun24 11.27.02_AW [EXT...
ACHTUNG EXTERNE MAIL From-Address 123_BauprojektGymnasiumMusterstadt > General
Vielen Dank fur lhren Auftrag. | Vielen Dank fir den Auftrag. || Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit Ihnen, | o Feedback =
I I tbrady@colligo.com

€ Antworten | > Weiterleiten

B Antworten

Sie P
Sehr geehrte Damen und Herren, wir freuen uns, Ihnen unser Angebot far eine Windkraftaniage zu unterbreiten. Wir sind in erfahrenes Projektierungs... Mi, 12062024 11:2 |

Show required fields




Colligo macht es einfach, eine E-Mail zu Teams /

SharePoint zu schieben

O Manuell — User wahlt Speicherort

O Suggested — Colligo macht Vorschlag auf Basis vorheriger

Ablageorte

O Automatisch - auf Basis von E-Mail-Ordnern, die
automatisch an definierte Speicherorte gespeichert
werden

O IPI

@ Colligo Email Man... = X

/M Do you want to be notified about this >
location, while filing emails from this
emnail address next time?

Yes

() You may now close this window or save >
other email. The current email upload
process will continue in the background.

Upload Operation is in Progress

1 out 1 of files uploaded successfully
(Optional) Follow-on actions

() Send this file(s) as a link in the email

O Send this file(s) as an attachment in the
email

O Open the upload location in browser

D Post a message in Teams



O IPI

Akte grofRer denken 2:
Meetingaufzeichnungen




Effiziente Meetings mit MS Teams (> IPI

& Q. suehe - @& O Teams-Besprechungen

— Baubesprechung 1
KonzemNet Teams = + E INT_interne Kommunikation Zu Kanal wechseln I n Ka n a l p la n e n
w'%pp < Entdecken I @0 Magnus Rode (Admin) 1537 [ ] Chat
‘ ~ lhre Teams ® DOkumente
KonzemMet... & Baubesprechung () Teilnehmen
- E 123_Bauprojekt Gymnasium ... Findet alle Mittwoch statt 10:30 .
@ o e Aufzeichnungen
Viva Engage 2EUED Aenda
O Bauleitung = g Check.l .
. eck-In
BXT_Bauherr  Updote mus der etzen Woche O Agenda vorab in Loop (OneNote)
INT_interne Kommunikation * Kollisionen zwischen Gewerken
* Planung nachste Wochen . 5 o
= Wesen 8 Lemen o e e O Protokoll mit Aufgaben live in

Allgemein BeSpreChung,
| @ Magnus Rode (Adminy 1538 m|t I_OOp aUCh gleIChze|t|g m|t

Allgemein Bitte plant in der ndchsten Woche eine halbe Stunde langer ein, da wir das Richtfest besprechen miissen.

8
8
s @l soncnpins mehreren Personen.
a
8

Teams Wissen8iLernen

B¢ 1540 Besprechung gestartet

i Aufgaben werden nach

@ 1540 Die Aufzeichnung wurde gestartet

Sales Planner/ToDo synchronisiert.

Allgemein [Ch 1542 Besprechung beendet: 1Min. 395ek.

&

OneDrive

Shared &
4

(@) 1542 Aufzeichnung wurde beendet. Aufzeichnung wird gespeichert..
OrangeViva =

Dokumentenmanagement
Allgemein

Schichten

=» Kein ,betreutes Vorlesen”

Aufzeichnung
Mannus Rade [Admin

o His m Q  Suche @

¢ Teams T INT interne Kommunikation Beitrage Dateien v  Notes e
KonzemMet
Apps
@ % Entdecken 7 Hochladen ~ [ In Rasteransicht bearbeiten & Teilen = Alle Dokumente e 0]
My App
. » Ihre Teams INT_interne Kommunikation
KonzernNet...
- E 123_Bauprojekt Gymnasium ...
@ D Name Geadndert Geandertvon + Spalte hinzufiigen
Viva Engage Allgemein R
Bauleitung © “Recordings vor 6 Minuten Magnus Rode (Ad...
Q EXT_Bauherr &=
Alktivitit

INT_interne Kommunikation




Meetings und Transkriptionen gehoren zum 360°-Blick

it Webinar: Copilot Chat Dateien Zusammenfassung Anwesenheit \Vortragscoach F&A ([
L=/
1. Feb. 2024 09:45-11:09 (&> In Stream 6ffnen & copilot
i
m
n
=)
Webinar: Copilot P
|_-'_"-'-.
Microsoft Stream
&% Sprecher*innen # Themen = Kapitel
Q Magnus Rode
¥ mi
MR
=
L
e Anja Hauer
w
HT

Inhalt

Es wurden keine Dateien freigegeben.

B Notizen @ Erwshnungen

E Transkript

@ Generiert von KI. Achten Sie darauf, die Genauigkeit zu
Uberprifen.

Besprechungsnotizen

+ Copilot fiir Microsoft 365 : Magnus Rode erklart die Funktionen und
Vorteile des Copiloten, der auf GPT-4 basiert und Texte, Bilder und andere
Daten generieren kann. Er zeigt, wie man den Copiloten in verschiedenen
Apps wie Word, PowerPoint, Teams, Outlook und Loop nutzen kann.

* Ki-Tools und Microsoft 365 : Die Teilnehmenden beantworten eine
Umfrage Uber ihre Erfahrungen mit KI-Tools und Microsoft 365. Die
meisten haben schon Chatbots oder GPT-3 genutzt, aber nur wenige
haben den Copiloten fur Microsoft 365 ausprobiert.

* Ki-Chatbot fiir SharePoint : Magnus Rode prasentiert eine individuelle
Lésung von P, die einen KI-Chatbot fir das SharePoint-basierte Intranet
anbietet. Der Chatbot kann Fragen per Chat beantworten und auf
Dokumente und Seiten im Intranet verweisen.

* Ki-Readiness Check-up : Magnus Rode bietet den Teilnehmenden einen
KI-Readiness Check-up an, um die Méglichkeiten und Potenziale fiir den
Einsatz von Kl in ihrem Unternehmen zu analysieren. Er |&dt sie ein, sich
bei [Pl zu melden, um eine individuelle Roadmap zu erstellen.

Folgeaufgaben

* Webinar abstrakt und Agenda: Dokument speichern und mit Kollegen
teilen (Magnus Rode)

* Kl Chatbot fiir SharePoint Intranet: Angebot anfragen oder Sales
Consultant kontaktieren (Interessierte Teilnehmende)

* Kl Readiness Checkup: Termin vereinbaren und Roadmap erarbeiten
(Interessierte Teilnehmende)

U Alle kopieren

O IPI

O Transkript fur Aufzeichnungen
e auch im Nachgang mit Stream
e Live-Ubersetzung (Teams Premium)

O Meeting-Zusammenfassung
e mit Teams Premium
e mit Copilot Fragen zum Meeting stellen

O Copilot X

Welche Fragen blieben
unbeantwortet?

Copilot 1.2. (]

Eine mdgliche Antwort ist:
Basierend auf dem Transkript blieben
folgende Fragen unbeantwortet:

Wie kann man den Copiloten fiir
SharePoint aktivieren? 1

Wie kann man den Copiloten in
Qutlook E-Mails vorsortieren
lassen? 2

Wie kann man den Copiloten flr

die Arbeit im Browser umschalten?
3

Wie kann man den Copiloten fiir
PowerPoint in verschiedenen Stilen
anpassen lassen? 4

Wie kann man den Copiloten
jahrlich lizenzieren? 5

erierte Inhalte kénnten fehlerhaft

4009

Auflisten van Aktionen

Fragen Sie mich etwas tiber diese Bespre«



O IPI

Abfragen




Teams-Bot als Assistent furs Team (> IPI

5 /8
o Q  Suchen (CMD+OPT+E) - @
o Teams e = 4 01-Projektiibersicht Beitrige Dateien Notes M365 Summit Test @ v o &D
Besprechung wurde gepiant
At <% Entdecken
ivita Y

= - e ,
Chat @ Antworten
v B8 M365 Summit Test

i
T 01-Projektiibersicht
e . . g Redakteur User 19.9.23:18
Alle Kandle anzeigen ®
B
Kalender § ¥ n Test-Team Ich habe oben in diesem Channel eine Registerkarte hinzugefiigt. Probieren Sie es aus!

Q) Alosmety . M365 Summit Test 5 5 o
sote [ Kollegen Gib mir deine Dokumente —

(@) Allgemein @ iCh SOrtiere Sie fur diCh

OneDrive
~ Il 123_Bauprojekt

f‘b Allgemein x& Antworten

Copilot Ba...

Und wenn du was suchst —
g@ Redakteur User 19.9.23:03 frag mich dOCh

Gewerk Fundament

Apps

= Projekt-KickOff "Projektmanagement in Teams"
Freitag, 20. September 2024 14:00

Teilnehmen

Und ich gebe dir Hinweise

Besprechung wurde geplant
@
1 Antworten von Redakteur User

@ Aufzeichnung
Redakteur User

Diese Aufzeichnung ist abgelaufen und nicht mehr
verfiigbar.

EE Transkript
Fehler beim Hochladen

@. Antworten

[ Einen Beitrag starten




Wiederfinden mit dem IPI-Aktenbot

Ich bin ein Bot der Fragen beztiglich des Intranets beantworten kann. Wie kann ich helfen?

wie ist die rotorhche der anlage kasberg?

Die Information zur Rotornabe-Hoh E.;_} ChatBot

dass die maximale Nabenhohe des -

Weitere Informationen finden Sie hi

Windkraftanlage 1.docx

Ja, das Angebot wurde verschickt. Es befindet sich im Anhang der E-Mail.

Weitere Informationen finden Sie hier:
Admin User 14Jun24 11.37.48 Angebot Windkraftanlage.msg

Geben Sie hier ihre Nachricht ein

Ja, Norma wurde gebeten, die Visualisierung zu erganzen und die Technischen Daten zu priifen.
Weitere Informationen finden Sie hier:

Angebot und Planung Windkraftanlage

Geben Sie hier ihre Nachricht ein

O IPI

Ist das Angebot verschickt?

Ist die visualisierung von norma erfasst?




KI Enabled Abliufe O IPI

== = AR

Erstellen oder > Verschlagworten > Aufbewahren / Wiederfinden
importieren Sichern




Alles im Griff mit der KI-Akte in Teams O IPI

O Gedanklich: Alles, was zur Akte gehort, wird auch in dieser
Akte abgelegt (F "
lSl J CO I90

Ansatz: 1 Teams = 1 Akte mit Unterhaltung
SOLUTIONS

Struktur durch Ordner erfordert weniger Aufwand fur die 2SHARE - ofeller
Nutzer — ist jedoch gegenuber Metadaten eingeschrankt

O O

Vorteil: Versionierung und Aufbewahrung (Purview)
Templates einbauen zum Beispiel fur Protokolle

E-Mail-Ablage in der Akte mit Colligo

O O OO

Berechtigung durch Teams — in Ausnahmefallen am Ordner
oder Private Channel

o

Dank OneDrive Sync kbnnen die meisten CAD-Programme
angeschlossen werden (teilweise gibt es sogar einen Teams-
Connector)

O Channel-Meetingfunktionen zur Aufzeichnung und Ablage

O Tabs fur Einbindung Reports / CRM / ERP

A AN



IPI-Losungsbausteine fur Thr M365 ECM

o
oo

Wartbarkeit

| o | s | o —

00O [i] \/_—
Automatische Upload

Verschlagwortung Portal

Anbindung
an externe

@ Tools

Informations-
portale

i Rt o

Teams ErwelltGeitrbar- Geflihrte Suche

Governance /

Templates =_Ez €%
= - 4 ~
Ablage- Schutz & Offline-Fahigkeit /
struktur & Aufbewahrung Synchronisation

Metadaten @ 9

S
0-0
E-Mail Collaboration
Integration Synchron &

Asynchron

O IPI



Voller Uberblick iiber Kundenakten in Teams mit eigenen Sichten (> IPI

Dokumente ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ# &, Upload  Qsuche [ Favoriten =
L " . i . .
\c'wag;’gage Filter  Anlagentyp: Alle ~ Inbetriebnahme: M1 Letzter Service: MM Filter speichern
Aktivititen
Kunden- und Eckdaten aus dem o A Albrecht Kd.Nr. 338756 o} 3 Anlagen [ 87 Dokumente v
CRM stehen uber Schnittstellen — @ Alssi Kd.Nr. 673981  .GR5 Anlagen [ 18 Dokumente ~
Z u r Ve rfu g u n g u n d ko n n e n fu r d Ie fﬁ% Anlagentyp Bezeichnung Inbetriebnahme Letzter Service Kemmentar
e o
KategorISIGI’U ng genUtZt Werdeﬂ - Flaschenreinigung F51234 05/2022 1072023 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Abfallstation LA 2345 05/2022 10/2023 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Kalender
Qs Schliedmaschine Ri 7891 05/2022 1072023 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Anrufe Etikettiermaschine 5Q 2244 06/2022 10/2023 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
[} Verpackung LO 5821 06/2022 10/2023 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Dateien
Altdorfer Kd.Nr. 678346  oLf\2 Anlagen  [2) 89 Dokumente v
Altenburg Kd.Nr. 553312 off1 Anlagen B 17 Dokumente v
Apps
B Bader Kd.Nr. 247902 .&3 Anlagen [% 89 Dokumente ~
Bar Kd.Mr. 258351 .&5 Anlagen  [2) 10 Dokumente v
Baron KdNr. 117830 of}y3 Anlagen  [B) 90 Dokumente v
Barthel Kd.Nr. 402420 B4 Anlagen ) 22 Dokumente v
Bauer Kd.Nr.889231 LI}y 8 Anlagen [ 89 Dokumente v
Becker Kd.Nr. 308055  off2 Anlagen [ 34 Dokumente v

Help

f Dariae VA Al 371007 B £ Anlnoan Y 00 Daloamonta ae




Unsere Beratung fur Ihr M365 ECM

* N

Status quo
bei lhnen

Potenziale

M365
Expertise

Analyse

* Bestandsaufnahme mit Inventur
* PainPoints und Potenziale
* Al-Vision und Automatisierung

/‘ Konzeption

* Entwurf der Losung mit Scribbles
* Architekturvision

m Roadmap
+ Schritte zu Umsetzung und

* EinfUhrung

oD |

Wir sagen Ideation & Vision dazu www.ipi-gmbh.com/
digitale-prozesse/ideation-vision

O IPI


https://www.ipi-gmbh.com/digitale-prozesse/ideation-vision/
https://www.ipi-gmbh.com/digitale-prozesse/ideation-vision/

Dr. Julian Bahrs
Managing Director / Principal Consultant

Telefon +49 (981) 650 50 89 -200
E-Mail j.bahrs@ipi-gmbh.com

IPI GmbH
Bahnhofsplatz 8
91522 Ansbach

Telefon +49 (981) 6505089 -0
E-Mail info@ipi-gmbh.com

www.ipi-gmbh.com

<> IPI

Digital Workplace Experts.



https://www.xing.com/companies/ipigmbh
https://www.xing.com/companies/ipigmbh
https://www.youtube.com/@MarketingIPI
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