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Einfihrung und
Ziele des Trainings

@ Microsoft arbeitet ununterbrochen an ihrem

Copilot

Your everyday Al companion
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Es ist nicht nur ein System - es ist ein Universum!
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MICROSOFT hat tuber
13 Milliarden $ in den
letzten 10 Jahren in
OpenAl investiert.
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Die Gemeinsamkeiten von Copilot & ChatGPT (allgemein):

1. Grundlage in generativer Kl:
Beide basieren auf generativen Kl-Modellen. Microsoft Copilot nutzt OpenAls GPT-4 (oft die Turbo-
Version), wahrend ChatGPT direkt auf GPT-4 aufbaut.

2. Sprachverarbeitung:
Beide Tools kdnnen naturliche Sprache verstehen und darauf reagieren
Sie sind darauf ausgelegt, Texte zu generieren, zu Uberarbeiten oder
zusammenzufassen.

3. Prompt-basiertes Arbeiten:
Sowoh! Copilot als auch ChatGPT arbeiten promptbasiert: Der Nutzer
gibt eine Anweisung oder Frage ein, und das Modell liefert eine
passende Antwort.

4. Breites Anwendungsspektrum:
Beide kéonnen fur viele Aufgaben genutzt werden, wie das Verfassen
von E-Mails, Erstellen von Berichten, Analysieren von Daten oder
Beantworten von Fragen.

5. Lernfahigkeit und Anpassung:
Beide Modelle sind so konzipiert, dass sie durch Nutzereingaben immer
prazisere Antworten liefern und auf spezifische Anforderungen reagieren
kénnen.

6. Zuganglichkeit fiir Nicht-Techniker:
Sowoh! Copilot als auch ChatGPT sind fur eine breite Zielgruppe konzipiert,
einschlieBlich Nutzer ohne technische Vorkenntnisse.

7. Textgenerierung und Optimierung:
Beide Tools helfen bei der Erstellung und Verbesserung von Texten, sei es fur, @

geschaftliche oder kreative Zwecke.

© intercessio.de - Seite 6 - COPILOT Intermediate
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ot COPILOT ist mehr als
OpenAls ChatGPT —es ist

integriert in Microsoft 365

und damit komplett anders.

¢ @ Es ist eine hochentwickelte
1 Verarbeitungsmaschine, mit
= den breitesten und tiefen
' Funktionalitaten fur alle
/mf" : Unternehmens-Bereiche.

il
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Smarter COPILOT far den HR-Alltag
@ far HR, Recruiting & Sourcing

1. Grundlagen in Microsoft Copilot und unterschiedliche Accounts

2. Fo[t%eschrittenes Prompting und Automatisierung im HR-
Bereic

PAUSE

3. Anwendung in den unterschiedlichen Apps
4. Automatisierungen mit Power Automate und Copilot Studio

5. Copilot zur Bias-Reduktion und Forderung fairer Recruiting-
Prozesse

6. Deep Dives und spezifische Use Cases im Recruiting und
Sourcing

7. Fragen & Antworten

Abschluss und nachste Schritte @
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@ Was erwartet dich?

« EinfiUhrung in die neuesten Copilot-Updates und
Funktionen: Erhalte einen Uberblick Uber die
von Microsoft Copilot, speziell zugeschnitten
auf HR, Recruiting und Sourcing. Ideal fUr Einsteiger und
Fortgeschrittene gleichermal3en.

* Nutzung in den Microsoft Produkten - die besten
Anwendungen: Der Copilot ist tief integriert in die
Microsoft Apps — doch nicht alle sind gleichermaen fur die
Alltagsarbeit wichtig. Wir zeigen dir, wie du die

nutzt —anhand von praxisnahen Use Cases.
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@ + Fortgeschrittene Prompts und Workflows fur
Routineaufgaben: Entdecke Prompts, die deine Effizienz
in der Kommunikation, Dokumentenerstellung und
Analyse —ohne technisches Vorwissen.

+ Datensicherheit und DSGVO-konforme Anwendung:
Erfahre, wie du Copilot sicher und datenschutzkonform
einsetzt und gewinne Vertrauen im Umgang mit
sensiblen Daten im HR-Bereich.

« Smarte Automatisierungen und Zusammenarbeit mit
Power Automate und Copilot Studio: Nutze die
praktischen Anwendungen von Power Automate und
Copilot Studio, um wiederkehrende Aufgaben zu
automatisieren und Workflows effizienter zu gestalten -
immer mit Kontrolle und Ubersicht.
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TEIL 1
EinfUhrung in
Microsoft Copilot:
Was ist Microsoft
Copilot?

1.1 Wie unterscheidet
sich Copilot von anderen
Kl-Tools

© intercessio.de - Seite 12 - COPILOT Intermediate
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Der Microsoft Copilot — einfach anders

Viele erwarten, weil sie es von anderen Kl-Tools so kennen, dass
der Microsoft Copilot auch ein Kl-Tool und damit eine Standing-
Alone-Ldsung ist wie ChatGPT.

Deshalb denken sie, dass es Microsofts Copilot nur in
verschiedenen Varianten analog ChatGPT gibt.

Das ist allerdings nur ein kleiner Teil der Wahrheit, denn Microsoft
hat ein ganzes System fur verschiedene

Copilot Anwendungsgruppen (genannt Plattformen ode Layer)

erstellt, deren Funktionalitdten jeder schon einmal gehért haben

sollte. @
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@ Copilot Gruppierungen

Eine Vielzahl an weiteren, spezialisierten also Advanced
Copilot-Varianten, die in unterschiedlichen Bereichen eingesetzt werden
kdnnen - also auch in HR bzw. dem Recruiting und Sourcing.

- \
Die Microsoft COPILOT Gruppierungen )
ofins N —
o

( mooernwork )| (Busmessappucamions) (Dismaamnovation) ( patazki ) (( secwrmy )

- COPILOT Intermediate

Zum Beispiel: Zum Beispiel: Zum Beispiel: Zum Beispiel: Zum Beispiel:
Alltags-Copilot (Free) gr‘ﬂ' nics Copilot Github Copilot Azu ilot i

 Copilot Pro icrosoft Service Copilnﬁnc:swersl
Copilot Microsoft 365 Copilot

Made with ¥ by Barbara Brachmer | @ intercessio.de
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Grundlegende Definition und Konzepte
Integration in die Microsoft 365 Suite:

Der Copilot Modern Work existiert nicht isoliert (wie ChatGPT),
sondern als Teil eines umfassenden Systems, das die wichtigsten
Business-Apps verbindet: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams,
SharePoint und mehr.

Jeder dieser Apps unterstutzt spezifische Aufgaben wie Texterstellung,
Datenanalyse, Teamkollaboration oder Dokumentenmanagement.

Das Ziel von Microsoft mit dem Copilot Modern Work ist die
Arbeitserleichterung und Steigerung der Effektivitat. Im Grunde ist es
die Routine-Aufgabe oder Aufgaben mit hohem Wiederholungsgrad
an die Kl zu Ubergeben.

Also ist das zentrale Ziel der gesamten Copilot Layers zu m

@ intercessio.de - Seite 15 - COPILOT Intermediate

@ Verschiedene Level der Automatisierung

Copilot agiert auf mehreren Ebenen:

Basisfunktionen:

Einfache Aufgaben wie TextentwUrfe oder Datenvisualisierungen —
alles was in den klassischen Microsoft-Apps wie Word oder
PowerPoint passiert.

Fortgeschrittene Automatisierung:

Workflows, die mithilfe von Power Automate oder Copilot Studio
personalisiert und effizient gestaltet werden wie z.B. ein
Bewerbungsemail geht ein und wird automatisch beantwortet,
allerdings mit persénlicher Anpassung durch K.

Systemweite Optimierung:

Zentrale Verwaltung und Anpassung in verschiedenen
Unternehmens-Workflows durch Copilot 365 — zum Beispiel Service @
Anfragen, die automatisch weitergeleitet und bearbeitet werden.
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Sicherheit und Anpassbarkeit als Fundament

Copilot ist als Teil des Microsoft-Okosystems in hochste Sicherheitsstandards
und DSGVO-Konformitat eingebettet. Die verschiedenen Versionen
ermoglichen dabei eine stufenweise Anpassung an individuelle oder
unternehmensspezifische Anforderungen.

Zusammengefasst:
Copilot ist ein ganzes System und nicht nur ein KI-Tool.

Microsoft Copilot ist ein systemisches, schichtiibergreifendes KI-Okosystem,
das sich in bestehende Arbeitsprozesse integriert und kontinuierlich
weiterentwickelt wird. Sein Fokus liegt darauf, Arbeit intelligenter,
automatisierter und gleichzeitig sicherer zu gestalten, wahrend es die
Benutzer durch intuitive Nutzung und nahtlose Integration unterstitzt.

@

@ intercessio.de - Seite 17 - COPILOT Intermediate

Die unterschiedlichen
Accounts der COPILOT
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Welche Grundaccounts gibt es?
Dazu gehdren zuerst einmal die Grundfunktionen:

* Die kostenlose Grundversion, der ,Bing Chat” =
Alltags-Copilot - seit 1.10. genannt

+die kleinere far Einzelpersonen
oder Kleingruppen

* Die ,Pramienversion“ des
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Besonderheiten der Accounts

r D
Microsoft COI{I I=OT Free vs..Pro vs. 365
Yok Recruiting & Sourcing xkxx

Microsoft Microsoft Microsoft
COPILOT Free COPILOT Pro COPILOT 365

Kosten O€ /User /Monat 20<€ /User /Monat 28€ /User /Monat

5 ) |
E Zielgruppe Privat Privat Unternehmen
-
c
_2 Word PowerPoint Teams PowerPoint
a Edge Browser
< Outlook Excel Word Excel
o~
e Integriert -
£ Und Bing Search ng';'ft Windows Outlook OneNote
@ verfligbar in
g Microsoft Loop Whiteboard
C Apps: copilotMicrosoftcom
¢ Forms Planner 0
g
3 Copilot "
2 | App ) Windows
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4 Die wichtigsten Apps des Microsoft Okosystems Y

@ Integration des ; g
COPILOT 365 il W .
in die Apps Bl —— N @

Lists —\ G m ’
N
- H i
Viva
(V;mmerr\\ ﬂ '\
Plannar ﬂ Stream
Q \ \7 Teams
e \— ‘Whiteboard

OneNote

ﬂ - SharePoint

Loop

Forms ——»

\—
Windows 10— [B]8]

o 4 COPILOT 365
) [ =]
Windows 11—+ ..

g ——————— —— COPILOT
(P

l w!l® Bing
\ Made with W by Barbara Brashmer | © intercessio.de // @

Designer
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Besonderheiten der Accounts

" p
Microsoft COPILOT Free vs. Pro vs. 365
Yok x Recruiting & Sourcing

Microsoft Microsoft Microsoft
COPILOT Free COPILOT Pro COPILOT 365
Schutz von

Unter-
nehmens - Ja Ja

Security,
(Commercial Ja Ja

Protection)
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Compliance — - Ja
Dafenachutr - - Ja
(Privacy)
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6 ™
Microsoft COP_II=OT Free vs..P rovs. 365
Yok kx Recruiting & Sourcing xkx

Microsoft Microsoft Microsoft
COPILOT Free COPILOT Pro COPILOT 365
Kosten O€ [ User / Monat 20€/User /Monat 28€ /User /Monat
P
Zielgruppe m Privat Privat Unternehmen
m Teams PowerPoint
m Edge Browser
- ) Word Excel
Integriert
u?\d : Bing Search Outlook OneNote
verfugbar in
Microsoft | I'l] Loop Whiteboard
Apps: LL copilotMicrosoftcom
Forms Planner
ngig)c’t Windows
Schutz von
Unter-
nehmens
daten
Socun
(Comcrl'l"llg'r:zial
Data

Protection)

Compliance

Enterprise
Datenschutz
(Privacy)

SECURITY

Job Descriptionsund
Stellenanzeigenerstellen
Eingangs-und
Absageschreiben formulieren

Job Descriptionsund
Stellenanzeigenerstellen
Eingangs-und
Absageschreibenformulieren

Texteschreiben

Recruiting zT. hilfreich

) Gehalts-Benchmarks erstellen Gehalts-Benchmarkserstellen
Strategisches Texteschreiten Mitarbeiterumfragen Mitarbeiterumfragen
Recruiting zT.hilfreich analysieren analysieren
HR-Anakytics & KP-Berichte HR-Analytics & KPI-Berichte

Stellenanzagenfom.llera’l, Stellenanzagenfomjlera’l,
Personal- Texteschreiten rriereseite Texte erstellen, mieresaite Texte erstellen,
marketing zT.hilfreich Budget -Analyticspflegen Budget -Analyticspflegen

Media Planeerstellen Media Planeerstellen

Projekipline erstellen Projektplne erstellen
Strings schreiben Unternehmenrecherchieren Unternehmenrecherchieren
zT.hilfreich Talentevergleichen Talentevergleichen
Skills verstehen&analysieren Skills verstehen&analysieren

Sourcing &
Talente
suchen

Anschreibenerstellen Anschreibenerstellen
Texteschreiben Kontakial em.en:en Kontaktal entext.en
ZT.hiffreich Schreiben Ui Schreiben i
Absagenfreundiich formdleren Absagen ﬁ'emdimfommerm

Recruiting &
Sourcing
Konversation

Auswahl &
Tests

ungeeignet

ssen
Terminplanung/| Elnlad.mgen Terminplanung/Einladungen

ANWENDUNGEN

Inhalte & Aufgabenentwickeln Inhalte & Aufgabenentwickeln
s Texteschreiben Onboarding-Zeitplan erstellen Onboarding-Zeitplan erstellen
Onboarding ZT.hilfreich Einzelne Stepsplanen Einzelne Stepsplanen
Prasentationenerstellen Prasentationenerstellen
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Zugriff auf den Copilot

Die Grundversion des Copilots ist kostenlos und einfach entweder
Uber Bing, den Browser Edge oder Uber die Webadresse

https://copilot.microsoft.com/

zu erreichen und hat seit 1.07.2024 bereits viele verschiedene
Moglichkeiten, ohne dass man sich bei Microsoft anmeldet.

Die volle Funktionsfahigkeit des kostenlosen Copilots erreicht man
erst, wenn man sich einen Namen eingibt (ist kein Account).

© intercessio.de - Seite 29 - COPILOT Intermediate

Der kostenlose Copilot = Alltags Copilot

Hier noch ein paar weitere Argumente fUr die kostenlose Version
(auch im Vergleich zu Chat GPTs kostenloser Funktion):

1. Der ,Alltags-Copilot” bietet GPT-4 kostenlos an.

2.Der ,Alltags-Copilot" beherrscht die DALL-E-Bildgenerierung — und
zwar kostenlos.

3.Der ,Alltags-Copilot” verflgt Uber erstklassigen Internetzugang und
-synthese und

4. bietet kostenlos aktuelle News und Informationen (individualisiert
durch die Zusammenarbeit mit reuters und anderen Portalen)
entsprechend deines Suchverhalten und deiner Interessen.

5.Du kannst auch kluge, langere Prompts nutzen.

6.Und nur in den USA bisher, aber laut Ankindigung bald auch in
Europa, kannst du dich mit dem Bing Copilot mindlich unterhalten
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und er antwortet dir auch sowohl schriftlich als auch mundlich. @
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https://copilot.microsoft.com/

@ intercessio.de - Seite 31 - COPILOT Intermediate
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T Microsoft Copilot: Ihr Ki-Beglei ¥ RS

LIVE

Copilot Chats
verstehen

https://copilot.microsoft.com

Seite 15

a

Hallo, ich bin Copilot.
lhr KI-Begleiter
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https://copilot.microsoft.com/
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/copilot.micresoft.com/chats/tVipgdFMbapXGi/XslUh4U

Erstelle als Recruiter eine professionelle Antwort auf eine E-Mail
eines Kandidaten, der eine Nachfrage zum Bewerbungsprozess
hat. Die E-Mail sollte freundlich und informativ sein, mit einem
Karen Uberblick iber die nichsten Schritte und
Kontaktmoglichkeiten. Nutze dabei den Stil eines hilfsbereiten HR-
Teams. Die E-Mail solite maximal 150 Worter umfassen.

Hier ist eine freundliche und i fir einen Kandi der eine
Nachfrage zum Bewerbungsprozess hat:

Betreff: Ihre Anfrage zum Bewerbungsprozess

Sehr geahrte/r (Name des Kandidaten),

wvielen Dank fir Ihre E-Mail und Ihr Inferesse an der Position bei [Firmenname]. Wir freven
uns, dass Sie sich bei uns beworben haben.

Derzeit priifen wir alle eingegangenen Bewerbungen sorgfiltig. Dieser Prozess kann
einige Zeit in Anspruch nehmen, da wir sicherstellen mochten, dass jede Bewerbung
griindlich bewertet wird. Sie kénnen damit rechnen, innerhalb der nichsten zwei Wochen
eine Rilckmeldung von uns zu erhalten.

Sollten Sie in der- Fragen haben i bendtigen,
26gern Sie bitfe nicht, uns zu kontaktieren. Sie erreichen uns per E-Mail unter [E-Mail-
Adresse] oder telefonisch unter [Telefonnummer].

Wir danken Ihnen fir Ihre Geduld und Ihr Verstsndnis.
Mit freundlichen Gragen,

[thr Name] [thre Position] [Firmenname] [Kontaktinformationen]

Ich hoffe, diese E-Mail entspricht Ihren Erwartungen! Gibt s noch etwas, wobei ich Ihnen
helfen kann? @

tercessio.de - Seite 36 - COPILOT Interme:

& +  Nachricht an Copilot

Die wahre Funktion des
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KEINE
BLACKBOX
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WEG MIT DEN
GLAUBENSATZEN
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Wie Kl funktioniert (allgemeine Vorstellung)

INPUT OUTPUT

o
KI
3 o . WIRKLICH
£ EINGABE AUSGABE VERSTEHEN:
£ PROMPT ERGEBNIS Zu grobe
MERKMALE INFORMATION
| & ZIELE TEXT, BILD usw. Darstellungen
g konnen falsch
i sein.
S
g
2
: DATA
3
g SYSTEM DER KUNSTLICHEN INTELLIGENZ m

MACHINE
LEARNING

OUTPUT
=

& MUSTER AUFGABE
ERKENNEN DURCHFUHREN
VERARBEITUNG* DATA

SYSTEM DER KUNSTLICHEN INTELLIGENZ
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@ Wie Kl (technisch) funktioniert (MODELL)

INPUT KI-ZENTRUM OUTPUT
MACHINE NEURONAL HMUS
l' SRR LEARNING NETZW
=0 -»{élﬂ % @ﬂ - ﬁ
EINGABE UBERSETZEN MUSTER UBERSETZEN
MERKMALE FUR K ERKENNEN FOR MENSCH AUEGABE

ZIELE DURCHFUHREN

RARBEITUNG“ ~DATAFLOW*

SYS M & MODELL DER KUNSTLICHEN INTELLIGENZ
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@ Wie funktionieren Algorithmen?
lhre Rolle in der KI-Welt

Algorithmen - ein Begriff, den wir oft hdren, aber was steckt
wirklich dahinter?

Ein Algorithmus ist imm Grunde nichts anderes als eine Reihe
von Anweisungen, die einer Maschine oder einem Programm
sagen, was es zu tun hat.

In der Welt der Kl und auch in HR, Recruiting und Sourcing
spielen Algorithmen eine zentrale Rolle, denn sie helfen dabei,
riesige Mengen an Daten zu verarbeiten, zu sortieren und
Entscheidungen zu treffen — schneller, als es ein Mensch allein
jemals kénnte.
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Warum miissen wir uns hier mit Algorithmen
befassen?

Weil wir nicht mit der Kl direkt sprechen, sondern mit
algorithmischen Frontends, also Algorithmen bzw.
algorithmischen Systemen.

Algorithmen sind gar nicht so kompliziert oder geheimnisvoll,
wie viele erzahlen: Sie wurden fur einen bestimmten Zweck
gemacht und wer diesen versteht, wei3 auch, wie sie
funktionieren (oder eben NICHT FUNKTIONIEREN).

Im Grunde wie der Motor deines Autos, du musst nur wissen,
ob er Benzin, Diesel, Gas oder Strom bendtigt... und dann das
Richtige rechtzeitig tanken

@
2
g
T
]
E
12
17
2
=
=
[e]
=
a
[*]
v}
5
&
)
=
7]
w
o
T
2
[
a
@
2
o
2
&
©

Limits von Algorithmen verstehen
Hier drei Einschrankungen, die jeder kennen sollte:

1. Wenn die Daten unvollstandig oder voreingenommen sind, kann auch
der Algorithmus falsche Entscheidungen treffen. Deshalb ist es wichtig,
dass du ein Auge auf die Qualitat Deiner Daten und Deiner Eingaben bzw.
Befehle an den Algorithmus hast und die Ergebnisse der Algorithmen
kritisch prufst.

2.Wenn Du als User die wahre Funktionsweise des Algorithmus nicht
kennst, kannst Du ihn nicht richtig nutzen und wirst dein Ziel eher
zufallig oder nicht erreichen. Du darfst optimistisch, aber musst
hyperrealistisch sein, wenn Du mit Kl und Algorithmen Tools arbeitest.

3.Diese Algorithmen haben einen sehr beschrankten und fokussierten
Auftrag - sie sind also auch technisch beschrankt. Die Anbieter von
Algorithmen verandern die Algorithmen standig (flr ihre sich andernden
Zwecke) und teilen das meist nicht mit. Jeder User muss lernen, sich auf
diese standigen Veranderungen einzustellen.

© intercessio.de - Seite 45 - COPILOT Intermediate
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@ Wie Kl (technisch) funktioniert (Idealtypisch)

Transformer MODELL

(EARNING
INPUT ALGORITHMEN C OUTPUT
‘ TRAINIEREN & t

LERNEN

ALGORITHMUS ALGORITHMUS

DBROME e B> do M

ALGORITHMEN
EINGABE UBERSETZEN CEERUEIEN OBER UBERSETZEN

MERKMALE FURKI U AUFGABE
ZIELE INTERPRETATION DER ERGEBNISSE FUR MENSCH DURCHFUHREN
DECODING 1= [e{e]n]][e
SYSTEM DER KUNSTLICHEN INTELLIGENZ m
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@ Wie CHATGPT funktioniert (Idealtypisch)

Transformer

PEARNING
INPUT ALGORITHMEN OUTPUT
3 TRAINIEREN & 1
LERNEN

ALGORITHMUS

DLROME e 22

ALGORITHMEN

=

FEHLERHAFT

;

8 EINGABE UBERSETZEN

: MERKMALE FURKI INTERP RPERTOAI:':J(;(:I:::ROEDREGRE BNISSE AUFGABE

§ ZIELE DURCHFUHREN

.E

% SYSTEM DER KUNSTLICHEN INTELLIGENZ @
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WIE M 365 COPILOT
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/4 GRAPH-SYSTEM ___USER ™

B Aleti . AN ANTWORTMODIFIKATION: Der GRAPH und der Semantic Index
Daten im Inter3 kt'c‘l"' mit KlI-Daten modifizieren die Antwort der KI, um sie an den Benutzer verstandlich
Microsoft Datenbanken|in banken zurlickzugeben.
Ecosystem Realtime @ AUSGABE AN DEN USER: COPILOT sendet die fertige Antwart,

™~
Microsoft 365
Frage an Copilot o
" 00— —0 e

)] —Teo— y

L) ——0—

-E- —— g— —@—l

) Semantic Index Copilot Antwort Copilot | ++ —

o 2 o o |

Ln

T] (3 GI) . J

M |
S ( Vo "\ / DATAFLOW I
° .
g Copilot _ USEREINGABE: Der USER gibt einen PROMPT (Anfrage) in einer
E n Graph KI LLM = OMmmsof‘t 365-App ein, dergvom Frontend-, Algor(nhmusgI v)erarbellet
3 ﬂ) »Core . und an Copilot gesendet wird.
£ O - Copilot ANALYSE & UBERSETZUNG: COPILOT analhen den Prompt und
= gn:.'lf‘t mithilfe des Semantic Index auf den GRAPH zu, um den
g wn | | rompt fiir die Kl vorzubereiten.
g wn 9 (€) ANFRAGE AN DIE KI: COPILOT sendet den verarbeiteten Prompt an
O 3 das LLM (Large Language Model), das fiir die KI-Verarbeitung
: e 9 6 ¢ o zusténdig ist.
S Y= ANTWORTSEMPFANG: COPILOT e dpfang( die Antwort vom LLM
8 c | I | und greift emeut auf den Graph und den Semantic Index zu, um die
‘S m Antwort nachzubereiten.
wn -
‘N ©
s [la
@
2
2
£
®

erganzl durch Héflichkeitsformulierungen und Erklarungen, an die
< N 4 36?2 bzw. den USER zurlick.
K Made with @ by Barbara Braehmer | © intercessio.de \ s //
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@ Copilot als Vermittler

Der Copilot ist wie ein intelligentes Agentsystem
(= Schaltstelle), der die Kommunikation zwischen
dem User und dem LLM (KI) koordiniert und
orchestriert.

Die Aufgabe des Copilots ist auch die aktive
Anpassung an die menschliche Sprache, damit
die Antworten verstandlicher und menschlicher
ist.

© intercessio.de - Seite 55 - COPILOT Intermediate

Der Microsoft Graph und seine Rolle

Der Microsoft Graph fungiert als zentraler
Knotenpunkt, der Daten aus verschiedenen
Quellen sammelt und diese Informationen an den
Copilot weiterleitet.

Der Graph nutzt einen Semantischen Index, um
sicherzustellen, dass die Daten fur den Benutzer
in seiner Sprache verstandlich aufbereitet und
darstellt werden.
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COPILOT ist eine sogenannte MULTI-FUNKTIONALE
Kl basierend auf einem FOUNDATION SYSTEM

Der COPILOT hat also ,sozusagen”
* mehrere unterschiedliche Datenbanksysteme

* kann auf unterschiedliche Art ,Nachdenken" -
Reasoning-Prozesse,

* plus ein mehrfaches Routing auf spezielle Fachthemen,
* plus eine mehrfache Qualitatskontrolle,
* plus ein mehrfaches Sicherheitssystem.

ssio.de - Seite 57 - COPILOT Intermediate

@

@ interce:

Kurze Bemerkung

Nur die Toolversion Copilot 365 kann den Graph
sowie den Semantischen Index nutzen und auf
die weiteren Datenbanken zugreifen.

Die Kl (LLM) greift also nicht auf die Deine
Daten direkt zu, sondern verarbeitet die durch
den Graph vorgegebenen Informationen.

Die ist auch ein sicherheitsrelevantes Thema,
da so Deine persdnlichen Daten nicht von
anderen genutzt werden kdnnen.
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TEIL 2
Fortgeschrittenes
Prompting und

,»Grund-
automatisierung*

Grundlagen des Prompting: Definition und
Funktionsweise

Du solltest wissen, man nennt den Start bzw. Deine erste Anweisung oder
Befehl an Dein Al-Tool einen Prompt.

Wenn du zum Beispiel in das Chatfenster im Microsoft Copilot schreibst:

'ﬁ ,Erstelle mir eine Stellenanzeige fiir eine [Position]"

dann ist das dein Prompt.

Ein guter Prompt ist also wie ein praziser Befehl: Je mehr Kontext du bei
Deiner Anweisung gibst, desto relevanter wird die Antwort bzw.
Reaktion sein.

Oder anders formuliert: Je besser Du fragst und je genauer du sagst, was
du suchst, um zu praziser ist dein Al-Tool in der Lage zu antworten. @
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Das Kernproblem des Promptings

Es klingt wie menschliche Sprache, die Kl antwortet in menschlicher
Sprache, es ist also menschliche Sprache, und dennoch eine technische
Anweisung.

Die normalen Kls wie ChatGPT sind vom Grundsatz so strukturiert, dass es
alles, was fehlt erfinden und ersetzt. Sie fragen nicht, sie halluzinieren dann.

Manches Mal sogar einfach so, ohne Anlass, obwohl der Prompt spezifisch
ist.

Jedoch erfindet der Copilot weit weniger als andere Al, im Zweifel, macht er
einfach NICHTS - oder er fragt. Und mit dem November-Update soll er
sogar nhoch viel 6fters nachfragen, wenn er sich nicht sicher ist.

Er macht auch sofort ahnliche Losungsvorschlage als Alternativen.

@

© intercessio.de - Seite 67 - COPILOT Intermediate

Das ,,Feeling“ oder die Intuition des Menschen
erkennen und wiedergeben oder reagieren.

Wir neigen dazu, mehr Daten einzugeben, wenn wir uns wohler fuhlen,
deshalb ist ChatGPT darauf programmiert, das menschliche Verhalten zu
spiegeln.

Copilot bleibt hoflich und distanziert und passt sich weder unseren Launen
noch besonders hoflichen Formen an —er entschuldigt sich nur sehr, sehr
selten, er bleibt stoisch.

Wo bei er selbst verschiedene Schreibstile und Tone, oder Temperaturen
erkennt, jedoch die Worte sehr konkret angegeben werden mussen.

JErstelle mir ein hofliches E-Mail an einen Kandidaten, um ihn zu
einem Vorstellungsgesprach einzuladen und nenne genau den Ort,
das Datum und die Gesprachspartner”
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https://copilot.cloud.microsoft/de-DE/prompts/all?
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i Copilot Lab

In Produkten erkunden Prompts zum Ausprobieren

Prompts zum Ausprobieren

[] Gespeicherte Prompts App

Copilot Lab

Bleiben Sie auf dem
Laufenden.
Was gibt es Neues von Person ,
geordnet nach E-Mails, Chats
und Dateien?

@ A

Q Abrufen einer Aufgabenliste
Rufe eine Aufgabenliste aus
meinen Fabrikam-
Kundenbesprechungen ab.

7 E-Mail entwerfen

Schreibe eine E-Mail, in der
mein Team am Ende des
Geschéftsiahrs bealtickwiinscht

Fasse Besprechung zusammen

7 Prasentationen erstellen

Présentation aus Datei
erstellen

7 Formel schreiben

Schreibe eine Formel [fur den
Durchschnitt jeder Spalte]

Ki-Agent Prompt Coach

Schlage eine Liste von
Produktnamen fiir einen
modernen Toaster vor, der
energieeffizient und stilvoll ist.

® 0

& Mehr Sicherheit beim
"~ Schreiben

Wie kann ich [Zeitmanagement]
pragnanter beschreiben?

Q Erstellen einer Agenda

Fiige eine Besprechungsagenda
hinzu, basierend auf meinen
vorherigen

Erste Schritte Neuigkeiten
v Aufgabe v Art der Tatigkeit ~ Copilot-Agent v
—
_ Nachholen einer 77 Nenne ein Produkt # Ideen generieren
~ Besprechung

Schlage mir kostengiinstige
Methoden zur Optimierung
unserer Website fiir die
organische Suche vor.

© ]

~ Suchen nach bestimmten

Y .
Informationen

Was steht im Dokument tiber
[Rollen und Zusténdigkeiten]?

7 Entwurf einer Agenda

Entwirf eine Agenda fiir [die
riickblickende Besprechung des

(%

(2) Prompt Generation

Help me generate a prompt to be
used in Copilot.

Prompt Engineering

How do | write a good prompt?

e —
i _If Suchen

o~ T

Geschiftlich Web

(D Neuer Chat

¥ Prompt Coach

(2 Analyze Prompt

Analyze my prompt and provide
feedback on how | could improve
it.

(D) Fix my prompt

1am not getting the output |
expect from my prompt. How can |
fix it?

(2 Prompt Compliance

Evaluate if my prompt is compliant
and following the responsible Al
guidelines.

() Prompt Examples

Show me 3 good prompt
examples.

%) Prompts anzeigen

Teams! =
\ o o o
@ - @ @ Copilot
Agents.

MW Visual Creator

B Writing Coach
& Career Coach
| B8 Prompt Coach
B5 Copilot-Agents erhalten

& Create an agent

Chats

Mehr anzeigen
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PUNKTE-CHECKLISTE /),

YO)ok fiir ERFOLGSPROMPTS &k o

Punkt Tz Klarheit iiber Ziel und Ergebnisqualitat schaffen

Bevor du deinen Prompt schreibst, {iberlege dir zuerst, was du genau erreichen
mochtest. Soll die Kl eine einfache Antwort geben, ein umfassender Text
entstehen oder ein spezifisches Ergebnis geliefert werden? Nutze die vier
Einstufungen aus dem Schaubild: einfacher, guter, kluger oder spezifizierter
Prompt.”Wenn du dein Ziel kennst, fallt es dir leichter, einen passenden Prompt
zu erstellen.

Punkt 2: Strukturiere deinen Prompt Schritt fiir Schritt
nach den wichtigsten Elementen

Beginne mit einem klaren Call-to-Action: Was soll die Kl fiir dich tun? Nutze
Formulierungen wie ,Erstelle”, ,Analysiere”, ,Vergleiche”, etc. Gehe dann zum
Framing (iber - setze den Kontext, beschreibe die Persona (fiir wenist die
Antwort gedacht?) und definiere die Ziel%zuppe. Folge der Reihenfolge der
Aufstellung ,6 Elemente guter Prompts”: Klare Struktur flhrt zu Top-Ergebnissen.

Punkt 3: Arbeite zunadchst extern — deine Werkzeuge
sind Word, Excel & Co.

Schreibe deinen Prompt nicht direkt in der KI-Anwendung, sondern in einem
Textverarbeitungsprogramm wie Word, Excel oder OneNote. So kannst du in
Ruhe an der Formulierung feilen, deine Prompts SEeichern und sie spater
anpassen oder erweitern. Dies ermdoglicht dir auch eine bessere
Versionskontrolle.

«

Punkt 4: Baue deinen Kontext sinnvoll auf

Der Kontextist das Herzstlick eines guten Prompts. Beschreibe die Situation, das
Ziel und die Rahmenbedingungen klar und verstandlich. Stelle sicher, dass die Kl
enau weil}, worum es geht, indem du Hintergrundinformationen lieferst. Nutze
lare Anweisungen und erklédre, warum eine bestimmte Information wichtig ist.

Ein Beispiel: ,Berlicksichtige bei der Analyse die aktuelle Marktsituation im
Bereich IT-Recruiting.”

«

Punkt 5: Nutze Beispiele und klare Anweisungen

Verwende Beispiele, um die Kl auf die richtige Spur zu bringen. Zeige ihr, was du
erwartest, indem du konkrete Beispiele oder Vorlagen einfligst. Wenn du z. B.
eine Liste mit Kompetenzen erstellen méchtest, gib ein oder zwei Beispiele an.
Formuliere auch klare Indikatoren, wie die Antwort aussehen soll, z. B.: ,In
Listenform mit Bullet Points.”

¢

Punkt 6: Iteriere und verbessere

Wenn das Ergebnis nicht gleich deinen Erwartungen entspricht, verbessere
deinen Prompt. Flige neue Informationen hinzu, stelle Fragen anders oder
fokussiere dich stérker auf das, was wirklich wichtig ist. Denke daran: Ein Prompt
ist selten beim ersten Versuch perfekt. Es ist vollig normal, nachzujustieren.

o

Punkt 7: Ergebnis priifen und Feedback geben

Uberpriife das Ergebnis immer kritisch: Hat die K| wirklich das geliefert, was du
wolltest? Wenn nicht, finde heraus, was fehlt oder anders formuliert werden
sollte. Notiere dir, was gut funktioniert hat, und was du beim nachsten Mal andern
mochtest. So lernst du Schritt fiir Schritt dazu und wirst immer besser im
Prompting!

N,

Made with® by Barbara Bi (GH iod
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@ Copilot Prompting-Lab

STRUKTUR GUTER PROMPTS
%k * Recruiting & Sourcing »kk

() CALL-TO-ACTION ] -|-[ PERSONARD Y * [ ANLEITUNG €)

nErstelle | eine Zusammenfassung des gesamten
Kandidaten Exposes mit dem Text aus dem [Name des Dokuments]
[Dokument mit Text hochladen oder Link zum Dokument oder Text
einfiigen].

Fasse die Informationen in einem professionellen und freundlichen

S UFAEET 11T Mso dass sie fiir den Fachbereich [ Einkauf ] geeignet

sind. Die Zusammenfassung sollte maximal [200] umfassen. "]
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Erstelle als Recruiter eine professionelle
Antwort auf eine E-Mail eines
Kandidaten, der eine Nachfrage zum
Bewerbungsprozess hat. Die E-Mail
sollte freundlich und informativ sein, mit
einem klaren Uberblick iiber die
nachsten Schritte und
Kontaktmaglichkeiten. Nutze dabei den
Stil eines hilfsbereiten HR-Teams. Die
E-Mail sollte maximal 150 Worter
umfassen.

Erstelle als Employer Branding
Specialist einen Text fiir einen LinkedIn-
Post, der die Unternehmenskultur im
Bereich [z. B. Innovation] hervorhebt.
Der Text sollte ansprechend und
authentisch sein und potenzielle
Kandidaten motivieren, sich zu
bewerben. Nutze einen inspirierenden
Stil, der zu einem innovativen
Unternehmen passt. Der Post sollte
maximal 300 Worter umfassen.

Durch die Interaktion mit Copilor stimmen Sie den Nutzungsbedingungen zu und bestitigen, dass Sie die
Datenschutzerkidrung Uberpruft haben

Erstelle als Recruiter eine professionelle Antwort auf eine E-Mail
eines Kandit der eine ! zum

hat. Die E-Mail sollte freundlich und informativ sein, mit einem
klaren Oberblick Giber die nichsten Schritte und
Kontaktmdglichkeiten. Nutze dabei den Stil eines hilfsbereiten HR-
Teams. Die E-Mail sollte maximal 150 Wérter umfassen.

Gerne! Hier ist eine Muster-E-Mail:

Betreff: Ihre Nachfrage zum Bewerbungsprozess
Sehr geehrter [Name des Kandidaten],

vielen Dank fisr Ihre Nachfrage und Ihr Interesse an der Position bei
[Unternehmensname].

Der néchste Schritft in unserem ist die ( U Ihrer
eingereichten Unterlagen durch unser HR-Team und die zustandige Fachabteilung. Dies

kann ein paar Tage in Anspruch nehmen. AnschlieBend werden wir uns bei Ihnen melden,
um gegebenenfalls einen Termin fir ein Vorstellungsgespréch zu vereinbaren.

Wir schatzen Ihre Geduld und Ihr Versténdnis. Bei weiteren Fragen oder Anliegen kénnen
Sie sich jederzeit an mich wenden. Sie erreichen mich per E-Mail unter [Ihre E-Mail-
Adresse] oder unter [Ihre i 5

Freundliche GriiBe,

[Ihr Name] [Ihre Position] [L ] i ionen]

Ich hoffe, das hilft! Lassen Sie mich wissen, wenn Sie weitere Unterstifzung bendtigen.

@ +  Nachricht an Copilot

Gerne! Hier ist ein inspirierender LinkedIn-Post, der die Unternehmenskultur im Bereich
Innovation hervorhebt:

% Sei Teil unseres Teams bei [Unter ) 3%
Bei [Us ] leben wir jeden Tag. Unser Team setzt sich aus
i Di . i il 1 und mutigen Innovator:innen
die i die Zukunft 144
Warum uns wéhlen?

Kreative Freiheit: Wir fordern eine Kultur, in der jede Idee zahlt. Deine Kreativitdt und
dein Einfallsreichtum sind der Treibstoff, der uns vorwérts bringt.

»

Gemeinsam wachsen: Bei uns ist Lernen keine einmalige Sache, sondern ein
kontinuierlicher Prozess. Durch 3l Weiterbi und i i

Workshops bieten wir dir die Méglichkeit, stindig Giber dich hinauszuwachsen.

»

Teamspirit: Unser Erfolg basiert auf it und Respekt. Wir
feiern unsere Erfolge gemeinsam und lernen aus unseren Herausforderungen.

»

Flexibles Arbeiten: Wir verstehen, dass Innovation oft auBerhalb der traditionellen
Arbeitszeiten statifindet. Deshalb bieten wir flexible Arbeitsmodelle, die sich deinem
Leben anpassen.

5. N: und tung: Wir setzen auf nachhaltige Innovationen, die

nicht nur unseren Kunden, sondern auch der Umwelt und Gesellschaft
zugutekommen.

@ Werde Teil einer besseren Zukunft! @

Wenn du bereit bist, deine Karriere auf das néchste Level zu bringen und aktiv an
zukunftsweisenden Projekten mitzuwirken, dann bewirb dich noch heute bei
It ]. Lass uns die Welt veréndern — eine innovative |dee

nach der anderen.

#InnovateWithUs #JoinOurTeam ulture
#CareerGrowth

Ich hoffe, dieser Text spricht potenzielle Kandidaten an und motiviert sie, sich zu
bewerben! Lassen Sie mich wissen, wenn Sie weitere Unterstiitzung bengtigen.
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TEIL 3
Anwendung in den
einzelnen,
wichtigsten Apps

Und noch eine Besonderheit: Copilot wird fur jede
App in einer eigenen Form ,,programmiert*

Wobei die Anweisungen fur Texte z.B. in Excel oder PowerPoint
im grofBen und ganzen Word gleiche, allerdings weder Excel,
noch Outlook noch PowerPoint kdnnen so gut schreiben wie
Word.

COPILOT in den unterschiedlichen Apps ist wie ein Team von
verschiedenen Assistenten, die sehr verschiedene Starken
haben.

Nur eine einzige App, ist anders: Teams - sie integriert alles
Kénnen der anderen bis auf detaillierte Zahlen und
Programmieren, was nur Excel kann.
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Copilot in Word

Erstelle als HR-Manager eine Liste mit 5
professionellen und offenen Fragen fiir
ein Interview mit einem Kandidaten fiir
die Position [Position]. Die Fragen

5 Intervi fiir it und

1. Teamarbeit im Fokus

* "Erzéhl uns von einer Situation, in der du im Team hast, um ein

Problem zu I&sen. Wie seid ihr vergegangen und wie hast du konkret zum Erfolg

beigetragen?”

~

. Umgang mit Konflikten

* "Wie gehst du vor, wenn es innerhalb eines Teams unterschiedliche Meinungen gibt?

Kannst du uns ein Beispiel nennen, wie du in der Vergangenheit einen Konflikt gelést hast?”

w

. Kreative Problemlésung

* “Beschreibe eine Herausforderung, die dir zunéchst unlésbar erschien. Wie bist du an die

Sache herangegangen, und was war das Ergebnis?”

~

. Rollen und Verantwortung

* "In einem Teamprojekt ist nicht immer alles klar verteilt. Wie gehst du damit um, wenn

ihre Aufgaben nicht Gber: Hast du dazu ein konkretes Beispiel?”

v

. Kommunikation und Feedback

* "Wie stellst du sicher, dass alle im Team auf dem gleichen Stand sind? Kannst du ein
Beispiel nennen, wie du Feedback effektiv gegeben oder erhalten hast, um ein Problem zu
|6sen?”

Erstelle als HR-Manager eine Liste mit 5 professionellen und
offenen Fragen fiir ein Interview mit einem Kandidaten fiir die
Position [Position]. Die Fragen sollten auf Teamfahigkeit und

1 Formuliere die Fragen in
einem freundlichen und klaren Stil, so dass sie fiir die
leicht andlich sind. Die Liste sollte
stichpunktartig und prazise sein.

Intervi

Hier ist eine Liste mit fiinf professionellen und offenen Fragen fiir ein Interview, das sich
auf it und Pr G 1 iert:

-

Kénnen Sie ein Beispiel fiir eine Situation geben, in der Sie erfolgreich in einem Team
gearbeitet haben, um ein Ziel zu erreichen? Was war Ihre Rolle und wie haben Sie zum
Erfolg beigetragen?

Beschreiben Sie eine Herausforderung, der Sie in einem friiheren Job begegnet sind.
Wie haben Sie das Problem identifiziert und welche Schritte haben Sie unternommen,
um es zu l6sen?

Wie gehen Sie vor, wenn es Meinungsverschiedenheiten innerhalb eines Teams gibt?
Koénnen Sie ein Beispiel nennen, bei dem Sie einen Konflikt erfolgreich gelést haben?

Erzéhlen Sie von einer Zeit, in der Sie unter hohem Druck arbeiten mussten. Wie
haben Sie die Situation gemeistert und welche Strategien haben Ihnen geholfen, die
Aufgabe erfolgreich zu bewaltigen?

'Was motiviert Sie, in einem Team zu arbeiten, und wie tragen Sie dazu bei, eine
positive und produktive Teamatmosphére zu schaffen?

Ich hoffe, diese Fragen sind hilfreich! Lassen Sie mich wissen, wenn Sie weitere
Unterstiitzung benétigen.
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Durch die Interaktion mit Copilor stimmen Sie den Nutzungsbedingungen zu und bestitigen, dass Sie die
Datenschutzerkidrung Uberpruft haben

Erstelle als Recruiter eine professionelle Antwort auf eine E-Mail

ﬁ Erstelle als Recruiter eine professionelle eines Kandidaten, der eine | zum

hat. Die E-Mail sollte freundlich und informativ sein, mit einem

Antwort auf eine E-Mail eines Karen Uberblick iiber die néchsten Schritte und
Kontaktmdglichkeiten. Nutze dabei den Stil eines hilfsbereiten HR-
Kandidaten, der eine Nachfrage zum Teams. Die E-Mail sollte maximal 150 Worter umfassen.

Bewerbungsprozess hat. Die E-Mail
sollte freundlich und informativ sein, mit
einem klaren Uberblick iiber die

Gerne! Hier ist eine Muster-E-Mail:

Betreff: Ihre Nachfrage zum Bewerbungsprozess

Sehr geehrter [Name des Kandidaten],

nachsten Schritte und vielen Dank fir Ihre Nachfrage und Ihr Inferesse an der Position bei
e o - [Unternehmensname].
Kontaktmaglichkeiten. Nutze dabei den
Der nichste Schrift in unserem ist die { tifung Ihrer
Stll eine S hl |fsbereiten HR_Team S Die eingereichten Unterlagen durch unser HR-Team und die zustindige Fachabteilung. Dies
kann ein paar Tage in Anspruch nehmen. AnschlieBend werden wir uns bei Ihnen melden,
E_Mail SO“te maxima| 150 Worter um gegebenenfalls einen Termin fiir ein Vorstellungsgesprach zu vereinbaren.
Wir schétzen Ihre Geduld und Ihr Verstndnis. Bei weiteren Fragen oder Anliegen kannen
umfassen. Sie sich jederzeif an mich wenden. Sie erreichen mich per E-Mail unter [Ihre E-Mail-
Adresse] oder unter [Ihre i 5
Freundliche GriiBe,
[Ihr Name] [Ihre Position] [L ] i ionen]

Ich hoffe, das hilft! Lassen Sie mich wissen, wenn Sie weitere Unterstifzung bendtigen.
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@ +  Nachricht an Copilot

LIVE

Copilot Prompting

Microsoft Word
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®

59 Dokument2 - Kompatibitatsmodus .. £ Suchen
Datei Start Einfugen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe
. Lo Al ) L suchen ~
| Aptos Display (Ul ~||28 vl -
0 o Disply | A K mae b 2L19) sagocer aseboec AaBb AaBbG
Einfagen FKUvasx ¥ A 2« A~ v B v TStanderd TKeinlee. Uberschif.. Uberschri
o ¢ u A H - % Markieren ~
Zuischenabiage Scnntart 5 Absata B Fomatvortagen 5 Bearbeiten
. T R 1 [ TR TR T RY PERE U Y FERE PRt IR Rt TRRY TR Rt PR IR P
- Antwort-auf-lhre-Nachfrage-zum-
B Guten Tag{Name des Kandidaten]. 1
vislenD: i Ihr i 1
: g S——
o 1.Sichtungdhrer-Bewerbungsunterlagent
L 2.0
I 3.Eir p derNideo-l A
B 4. EventuelleD 0
- 2 £
B jederzeitanmichwenden 1
2 Mitdreundlichen GriBeny
{ihrName]f
5 HumanResourcesTeam
- [IhrUnternehmen]q
[Kontaktinformationen]t
1
] 1von 1 # Estelle als R it 49
# Beibehalten KW RIRT] Zum Beispiel: .Mach es formell
Setelvont  sTWorter (D) an B g

WORD - Use Case Stellenanzeige

9 Erstelle mir eine Stellenanzeige fiir eine [IT-Position]

Erstelle mir eine Stellenanzeige fiir einen IT-Projektleiter

4t Referenzen Sendungen Uberprifen  An: Entwickertools  Hife
- P suchen ~
LIVE Aa- Ao naocet | sbocet AaBb asBbc AAB L L.
A~ Sundud | TKeinles. Ubeschi. Obeschit.  Trel s
Prom pting 5 Fomatraragen 5 Beabeiten

E[wahm Sie-das-Symbol-aus,-oder-driicken Sie-ALT +|,-um-mit-Copilot-zu-
entwerfen.y

© Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~|

4 B

o]

Diktieren ~ Add-  Editor Copilot ~ Ghosturiter
' Ins

Sprache  Add-Ing be amazing ~
= @ Copilot v X

1. Sichtung Ihrer Unterlagen durch unser
HR-Team.

2. Einladung zu einem ersten Gesprach, falls
Ihre Qualifikationen unseren
Anforderungen entsprechen.

3. Gegebenenfalls ein zweites Gesprach mit
dem Fachbereich.

4. Abschiussgesprach und Vertragsangebot.

Wir bemihen uns, den Prozess so schnell wie
moglich abzuschlieBen und halten Sie tber
jeden Schritt auf dem Laufenden. Sollten Sie
weitere Fragen haben, zogern Sie bitte nicht,
uns zu kontaktieren.

Mit freundlichen GraBen,
Barbara Brashmer
HR-Team

Ich hoffe, diese Antwort ist hilfreich. Lassen Sie
mich wissen, wenn Sie weitere Unterstitzung
benétigen!

0 Kep
¢ & Q

5

Wie sieht der nachste Schritt im Rekrutierungsprozess aus?
C

Fragen Sie mich etwas zu diesem Dokument

B o

B ————+ wox

B Fokus
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WORD - Use Case Stellenanzeige

o

Erstelle mir eine Stellenanzeige fiir eine [IT-Position] fiir unser
Unternehmen [Text ist hinterlegt oder Text eingeben fiir das
Unternehmen oder Link zur Datei des Unternehmenstextes] sowie mit
folgenden Benefits und Erwartungen [Text fiir Benefits und
Erwartungen eingeben oder Link zur Datei mit Benefits]

Erstelle mir eine Stellenanzeige fiir einen IT-Projektleiter fiir unser
Unternehmen, Intercessio GmbH ( wir sind eine bekannte
Personalberatung fiir digitale Personalgewinnung mit angeschlossener

LIVE Academy) sowie mit folgenden Benefits und Erwartungen [Erwartungen
Prompting — Gute Microsoft-Kenntnisse in Windows, Sharepoint und 365
Infrastrukturkenntnisse, PhP Knowledge, Teamorientierung, und 31 Tage
Urlaub, 38 Stunden, Full-Remote

I
O Entwurf mit Copilot X

Erstelle mir eine Stellenanzeige fur eine IT-Proj for unser Ui . Intercessio
GmbH [ wir sind eine sehr bekannte Prozessberatung fur die digitale Personalgewinnung mit
angeschlossener Intercessio Academy) sowie mit folgenden Benefits und Erwartungen
[Erwartungen: Gute Microsoft. in Windows, Sharep und 365, Infrastructure-

Php . ung und Benefits: 31 Tage Urlaub, 38 Stunden, Full-
Remote |

452/2000
(DG | 2 Auf eine Datei verweisen
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WORD - Use Case Stellenanzeige

ﬁtellenanzeige:-[T— Projektleiter-(m/w/d)-
bei-Intercessio-GmbHY

Uber-unsf
b

umd i itzen, hi
optimierenund-zu dighalisieren. 1

*lhre-Aufgabenl

* = Leitungund Dy il Projektendinden Bereichs dows, SharePoint-und
Microsoft-3659
+ -+ Analyse-und
- g " Bariehen
= Ihr-Profily|

Prompting

.o i
vergleichbare-Qualifikationt]
= Funds i Mi

.

*Unsere-Benefits1l

Seite 87 - COPILOT Intermediate

« = 31TageUrlaubproJahr
« = 38-Stunden-Wochet
* =+ Full-Remote-Arbeitsmoglichkeit]

Tvenl © / Erstelle mir eine Stell.. . gonerans nhsts ksantin fnamatsen (3 P

O|w Zum Beispiel: .Mach es formell I @
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Antwort-auf-lhre-Nachfrage-zum-
BewerbungsprozessY|

Guten-Tag{Name-des-Kandidaten],q
vielen-Dankfur{hre-Nachricht-und-hrinteresse-an-der-Position-bei-unserem-Unternehmen.|

Der-Bewerbungsprozess-umfasst-folgende Schritte:

T Entwurf mit Copilot

Bitte schreibe mehr Text zu diesen Abschnitten|
46/2000

Generieren

Human-Resources-Team
[IhrUnternehmen]q
[Kontaktinformationen]1

1

vielen-Dank-fir-h: ( dlhi der-Position-bei Unternehmen.q

Der: f folgend te:]

1. Ihi 1

2.Di i i 1

B i 5 i |

[ D i i =1 =

h.SicMung-lhrer-ﬂ b Nach-Eingang-hi e
& -gepruft, i ,-dass|hre-Q
gen-d Positi 1
2.Durchfil i t iews: Wennih Kriterien-erfillt,-
ladenwirSie-zu-einemkurzen Telefoninterview-ein.dndi h wirmehr-ubs
Ih ivati dhi i rfahren-undlhnen-die-Maglichkeit geben,-
Fragenzum-L d-zur-Positi tellen.q

3.Ei i Sl G sch-oderVids iew:-Nach-ei

der-einem-

Video-Intervi i Hier-hab ir-chi
IhreFahigkeiten-und-Ker

zukunftige-Teammitglieder-an-diesem-Gesprach-teil.

4.:Eventuelle Durchfih i der-ein: i I
Fallenk Te di forderlich-

sein, um-lhre Eignung fardie Positi i ieren.-Diese ko i g

oderspezifische-Fragen-zudhrer-Expertise-beinhalten.q

Wirwerden Siezeitnah-uber-den-Status-hrer d-di
ith Sollten Sie-zwi itlich-F haben. k& Sie:sich

‘Schritte-

]ederzelt-an-mrichwenden.ﬂl
Mitfreundlichen-GriiBenq
[Ihr-Name]T
Human-ResourcesTeam
[Ihr-Unternehmen]9

[Kontaktinformationen]q

Tvon1 # Bitte schreibe mehr.. Ki-generierte Inhaite knnten fehlerhaft sein.

1

( Nl | © || @ ||| zum Beispiel: .Mach es formelr

n " = b sactlink

&9 0
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Copilot in Powerpoint

@ intercessio.de - Seite 95

POWERPOINT - Use Case Onboarding Programm

L1

Erstelle eine Prisentation fiir ein [ ] und mache fiir jeden
Schritt eine einzelne Folie mit Bild in deutscher Sprache

LIVE

Prompting

9 Erstelle eine Prasentation fiir eine Onboarding Programm fiir
unsere neuen kaufmannischen Auszubildenden und mache fiir
jeden Schritt eine einzelne Folie mit passendem Bild von
frohlichen jungen Leuten in deutscher Sprache. Nutze
ausschlieBllich Pastellfarben und einen weien Hintergrund.
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Schreibe den Text in Du-Form. 0
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Ty Copilot ©-generient X

Erstellen einer Prisentation zum Thema Erstelle eine Prasentation fiir eine Onboarding Programm fiir unsere neuen
kaufmannischen Auszubildenden und mache fur jeden Schritt eine einzelne Folie mit passendem Bild von frohlichen Va
jungen Leuten in deutscher Sprache. Nutze helle Farben und einen weiBen Hintergrund. Schreibe den Text in Du-

Form.

Onboarding Programm fiir Neue Kaufmannische Auszubildende

Willkommen an Bord!

« BegruBung und Einflihrung
* Unser Unternehmen und unsere Kultur

Dein Erster Tag
* Vorstellung des Teams
+ Rundgang durch das Biiro

Einflihrung in Deine Aufgaben
+ Dein Arbeitsplatz
« Deine ersten Aufgaben

Unterstiitzung und Mentoring
« Dein Ansprechpartner
+ Team und Zusammenarbeit

Cabusliinmansindilialtamatsiallins. = m
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POWERPOINT - Use Case Onboarding Programm

Wilkomemen im Teoms £ suchen

Datei Sta Eifugen Zedinen b Obergange  Ammationen  Bidschimpraseiaion  Aufzeichnen  Uberprofen nsichi  Addens  bafe ® Aufzeichnen | @ Prasemeren in Teams

B @ % L8

F £ Anordnen Bewbeten | Diiren Ghosurier

Hew folen
folie  wedememenden [ «
Zischenablase T Falien Schittat absate Zeihnen Soiache | Addins be amating ~

« Wilkormen i Tesm!

Willkommen T

im Team! i

1 .

+ Untemehmensvarstellong

Unternehmensvorstellung

2 N

4 Dein Ausbidungaglan

Dein
Ausbildungsplan

6 . 7 « 8 »

4 Abeitsplaz und Resourcen 0
FollsTvan 26 Deutsch Deutschland) B Bambrehihelt: Unicsuchen B8 E ¥ -———+ ws P
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G @ Pasentation @

Datei Start Efigen Zechnen Entwf Uberginge Animationen  Bidschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hife O Kommentare || 4 aufrclen | @ prsentenn v | 2 bawbeten ~ | ([

~ O~ Gv @ B R =v & Rv|av ey @~ m‘azupnm‘

= = Copilot x

Hallo Barbara!

er sind ein paar Ideen, um lhnen
beim Einstieg zu helfen.

Erstelle eine Prasentation aus [Datei]

Wie kann Copiat helfen?

Titel hinzufligen
Untertitel hinzutugen einer Uberzeugenden Pra

ACHTUNG:

Die Webversionen bei Microsoft haben oft viel weniger manche sogar nur 30% der Funktionalitdten
im Vergleich zu den Apps! Gerade Powerpoint ist hier in der App viel, viel besser!

WICHTIG: Nur die Vollversion von M 365 hat alle Funktionalitédten. Viele Formate sind in der Family
bzw. Pro Version nicht vorhanden. Das hat nichts mit dem Copilot zu tun, sondern sind Features.

@ intercessio.de - Seite 99 - COPILOT Intermediate

Copilot in Excel
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ANTWORT

o . ) Es gibt keine Mitarbeiter mit mehr
Wie viele Mitarbeiter haben mehr als 10 als 10 Erfahrungsjahren in lhren

Erfahrungsjahre? Daten.

Arbeitsblatt: AuBendienstgehélter

Name Region Gehalt (€/Monat) Bonus (%) Erfahrungsjahre
Max Mustermann Nord 3.500 10% 5
Anna Miiller Sud 4.200 15% 7
Tom Schmidt Ost 3.800 12% 6
Laura Becker West 4.000 10% 8
Kai Wagner Sad 3.700 13% -
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P Suchen
Datei  Start  Einfagen Seitenlayout Formeln  Daten Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Hilfe
& (e Jn A A = % [standara - i 57 2 Hefogen - L~ Ay /O =5
nfogen 1O F K U< [He v A 3. Eme % oo g Y Bedingte  AlsTabelle  Zelenformatvorlagen | 25 Lo5chen Sotierenund Suchenund  Add-  Datenanalyse Copilot
g == - < @ 2% Formatierung ~ formatieren v v B Format ~ &~ Fitemv  Auswahlenv  Ins
Zuischenablage 5 Schiftart 5 Ausrichtung 5 zaht 5 Formatvorlagen zelien Bearbeiten Addns ~
L23 Vi Jx -
A B (s D E F G H J K L
1 ™ copilot v x
2 - - -
3 AuRendienstgehditer HR-Abteilung geeignet ist. Der
4 Text sollte einfach und
5 abersichtlich sein.
. Gehalt Erfahrungs-
6 Name Rogion iiney  Bonwstw  ETCLE
Max Mustermann Nord 3500 10% 5 Das gelingt mir im Moment noch nicht,
7 aber wenn Sie es versuchen mochten,
8 Anna Maller Sud 4.200 15% T befoigen Sie die folgenden Schritte.
9 Tom Schmidt Ost 3.800 12% 6 ::rm».r ahait )
@ 10 Laura Becker West 4.000 10% 8
-]
8 11 Kai Wagner sud 3700 13% 4
5 12 Um die Durchschnittswerte fur Gehalt
H 13 und Bonus (%) pro Region zu
E 14 berechnen, werde ich eine Pivot-Tabelle
g 15 wverwenden. Hier ist der Ansatz:
= 16
[ 17 1. Erstelle eine Pivot-Tabelle mit den
o) 18 folgenden Felder:
= 19 o Zeilen: Region
o 20 © Werte: Durchschnitt von
8 2 Gehalt (€/Monat) und
" 22 Durchschnitt von Bonus (%)
" 2| —1
= 2 Hier ist der Text fur die HR-Abteilung:
A 25
= 2
K] 27 Zusammenfassung der
. 28 Zeige Datenerkenntnissean || C
% 29
o' :;2 Stellen Sie eine Fr
m 22 mit, was Sie mit Dt 1 machen mo:
9 3
g o (= I
-1 25 -
£ Tabellel + ;o >
5 Tabelle!
Beret @ ] O -———+ 0%
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ANTWORT

ﬁ Erstelle eine Zusammenfassung der Die Durchschnittsgehdlter im AuRendienst betragen:
. .. Nord 3.500 €,
Durchschnittswerte fiir Gehalt und

Sud 3.950 €,
Bonus (%) pro Region. Fasse die Ost 3.800 € und
Ergebnisse in einem Text zusammen, West 4.000 €.

der fiir die HR-Abteilung geeignet ist.
Der Text sollte einfach und tibersichtlich
sein.

Der durchschnittliche Bonus betrigt 10% in Nord, 14%
in Slid, 12% in Ost und 10% in West.

Arbeitsblatt: AuBendienstgehilter

Seite 106 - COPILOT Intermediate

Name Region Gehalt (€/Monat) Bonus (%) Erfahrungsjahre
Max Mustermann Nord 3.500 10% 5
Anna Miiller Sud 4.200 15% 7
Tom Schmidt Ost 3.800 12% 6
Laura Becker West 4.000 10% 8
Kai Wagner Sud 3.700 13% 4

@ intercessio.de -

T copilot v X

ﬁ Wenn Sie sich D6:H11 ansehen, finden
Sie hier 1 Formelspalte zum Uberprifen

Fiige eine neue Spalte hinzu, die das

und Einfugen in Spalte I:

Gesamtgehalt berechnet. Verwende Gesamigehalt
- - Berechnet das G mtgehalt jed
dazu die folgende Formel in Zelle 17 und Mitarbeters. indem das monatliche
. . .- Gehalt um den Bonusprozentsatz erhoht
kopiere sie nach unten: =F7 * (1 + G7). om den BenusprereniR Ehe
fx 0

=$F7 * (1 + $67)

Erkdarung anzeigen

-]
(]
E-1 6  Gesamtgehalt
E 7 385000€
2 Arbeitsblatt: AuBendienstgehalter £ 1483000€
= 9 |425600€ I
[ R . 10 | 440000 €
S Name Region Gehalt (€/Monat) Bonus (%) Erfahrungsjahre = T
o
8 Max Mustermann Nord 3.500 10% 5 Zeige Datenerkenntrisse an
IS Anna Miller Sud 4200 15% 7
=] Vorschlag fiir eine Formelspalte anzeigen
@ .
5 Tom Schmidt Ost 3800 12% 6 Schlage eine bedingte Formatierungvor | | C
"]
' Laura Becker West 4.000 10% 8
o Stellen Sie eine Frage, oder teilen Sie mir
2 Kai Wagner Sud 3.700 13% 4 mit, was Sie mit D611 machen méchten
a
@
g g ¢
[7}
i)
£
@
il I -——+ 100%
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ANTWORT
Ich habe Daten in D6:111 analysiert, und ich
g habe Folgendes gefunden:
Erstelle ein Balkendiagramm, das die Summe von Gehatt (€/Monat)

Gehalter der AuBendienstmitarbeiter
nach Regionen vergleicht.

Kl-generierte Inhalte kénnen fehlerhaft A Q
sein

Hier ist ein Balkendiagramm, das die
Gehilter der AuBendienstmitarbeiter

T TSR TERET nach Regionen vergleicht. Die Region
g‘;& gggg Ergebnis Sid hat das hochste absolute Gehalt
sud 7900 ord pro Monat mit 7.900 €.
West 4.000
Gesamtergebnis 19.200 ost Kl-generierte Inhalte konnen fehlerhaft
g 49
sein

Region
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. Stellen Sie eine Frage, oder teilen Sie mir
Gehalt (€/Monat) mit, wie ich ihnen helfen kann.

=0 @

0 1000 2000 3000 4001

@ intercessio.de -

ANTWORT
Um eine einheitlichere

Erstelle Vorschldge zur Optimierung der Vergiitungspolitik zu
Bonusstruktur basierend auf den gewshrleisten, kénnten Sie die

Gehalts- und Bonussitzen, um eine Bonusstruktur optimieren, indem
einheitlichere Vergiitungspolitik zu Sie den Bonusprozentsatz fur alle
gewihrleisten. Mitarbeiter auf einen einheitlichen

Wert von 10% festlegen.

[}

=}

:E Name -/ Mittelwert von Bonus (%

g Anna Miller 55",)6 "Bonus (%)" nach "Name"
t Kai Wagner 13%

o Tom Schmidt 12% Anna Miiller

] Max Mustermann 10%

o Laura Becker 10% Kai Wagner

8 Gesamtergebnis 12% »

: E  Tom Schmidt

g -4

3 Max Mustermann

=

&

' Laura Becker

o

:g 0% 2% 4 6% 8% 10% 12% 14% 16%
i Bonus (%)

8

g
£

@
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Chat

o

Copilot in Teams

< Q  Search (STRG+E)

=0 Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURC... @ Chat +7

Copilot )
3
~ Angehefter o
gehette %
®
Q Barbara Braehmer (Sie) ®

- Zuletzt

mmm@[ﬂ

B @

(0 30.10.1613 Besprechung beendet: 25td. 16Min. 27Sek.

Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIZ... _
N 04 1401140 Zusammenfassur
Mittwoch, 30, Oktober 2024 1401-14:06

6Sprecher @ 4 Erwshnungen (2 4 Auigaben

Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER... 06.11.

SOURCING BASICS TRAINING NOVE... 11.11
Coaching Barbara 30.10. 52 Transkript
Sie: Das sympathische Team hat sich seine mittelst

Zoho CRM 19.10. R
Eine Karte gesendet

-
go

Kennenlerngesprach und Austausch 209,

Benutzer beigetreten Ge
Active Sourcing Training 12.00. o
Unknown User: Thank you I
;Novks,hup Suugmng Excellence Team... 11.09. f"q
ufeichnung it bereit

[}
Mastermind - Dashboard Intro 2406, 5
Unknown User: ich bin da. °

o
START MASTER MIND TALENT SOUR... 18.06. e
Aufzeichnung ist bereit (0 06.11.17:00 Besprechung beendet: 15td. S9Min. 455ek.

Sourcing Coaching - Deep Dive Stri... 17.06.
Sie: Ihr Profilliest sich far mich s Sie fur das Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIZ...

2 6 sprecher @

ufgaben

52 Transkript

' o o 3 Perso, den Chat 2ug
& Minasla Kalcheva und 3 weitere Personen haben auf den Chat keinen Zugriff mehr.

Nachricht eingeben b @ ¥ R+ P

Besprechungsdetails =+ @@ @D

0 Copilot X

%, K die Verarbeitung der
Arbeitslast iiberlassen
Copilot kann Notizen generieren,
Aufgaben auflisten und vieles
mehr — damit Sie all dies nicht
tun missen.

@, Fakten iberpriifen
Eine Antwort st moglicherweise
ungenau oder unvollstandig
Teilen Sie Feedback, um Copilot
bei der Verbesserung zu
unterstitzen.

% Hier ist Ihr Copilot
Andere Personen in der
Besprechung konnen diese
Unterhaltung nicht sehen.

Fragen Sie mich etwas Uber diese Bespre«

&, Weitere Prompts (8 B
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i 5i-Wezkly MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIZIERUNG = -
Mittwoch, 6. November 2024 15:01 - 17:00 B teilt Frei2 @Teiis <1 ©> In Stream offnen @) copilot
B Dieser Tei der Besprechung wurde nur transkribiert ple
inhalt ©
i Anwesennet
oo (LI © oo © tar
@ O Alle kapieren
Besprechungsnotizen
> Training und Praxis: 7
aber wenig F
> Priifungste "
Dezember stattfinden wird, da einige Teilnehmer noch hinterherhinken.
> Stringbau-Training: - 9 5 _ 1 beiderSuche
nach spezifischen Ergebnissen auf Linkedin. Barbara erklarte die Funktionsweise von Algorithmen und die Bedeutung von
2 Berechnungsfakcren.
& Algorithmus und Suchverhalten: Barbara erkiarte den Tellnehmen, wie Algorithmen auf Suchverhalten reagieren und wie man
] vermeiden kann, dass der Algorithmus falsche Ergebnisse liefert. Sie betonte die Bedeutung der 555-Regel und die Notwendigkeit, die
£ su =
b > Prompting und = 5 bei der Arbeit mit KI-Tools wie ChatGPT. Sie betonte, dass
H die Qualitat der Ergebisse stark von der Genauigkeit cer Prompts abhang.
= . B ~ inen und
'6 dass die Intuition der K aus Linkedin-Daten stammt. Sie betonte die Bedeutung der Interakticn mit der K
= .
o 7
8 - Nichste Schritte und Termine: ! . hen die nachsten Schritte und Termine fr zukunftige Trainings und
= Meetings. Sie einigten sich darau, die ™ iz
8 ese Notzen i &
]
=
] Folgeaufgaben
L « Link:zum Training: Sende den Link zum Stringbau-Training an die Gruppe.
@ -~ Fragen zum Training: Stelle Barbars drei Fragen zum Stringbau-Training.
'g. - Priffungstermin: KIart im Chat oder beim nachsten Treffen den Termin fur die Prafung.
5 « Nichster Termin: Legt den nichsten Termin fur das Gruppentreffen in 14 Tagen fest. (£
]
g « Freischaltung String-Designer: |
£ Sind ciese Aufgaben nitzich? &
-]
c
B 5-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIZIERUNG . X
Mittwoch, 6. November 2024 15:01 = 17:00 ) Teil 1 () Teil 2 B Teil 14 +11 © InStream &ffnen () Copilot
P Dieser Teil der Besprechung wurde nur transkribiert X
hait ©
o anwesennet
B Notizen @ Ki-Notizen @ Enwshnungen
L Herunterladen Loschen
Als DOCX herunteriaden
Als VTT herunterladen
Ki-generierte Inhalte kinnen fehlerhaft sein. l

Beinen stehen, das wirst du jetzt lemen als

)
8
'lﬂ
£
=
]
2
=
=
[e]
=
o
[*]
o
)

©
(=]

@

io.de - Sei

® 660 06 6

lles ausprobieren, aber ich hatte

intercessi

st leses Transkript
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ez MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIZIERUNG = y X
Mittwoch, 6. November 2024 1501-17:00 (D Teil1 () Teil2 G Teil 14 +11 © Instream offnen @) Copilot @ Copilot X
Ep Dieser Teil der Besprechung wurde nur transkribiert. X
Teilen Sie Feedback, um Copilot
bei der Verbesserung zu
inhalt © unterstitzen.
2 % 7 Hierist Ihr Copilot
anwesenne

Andere Personen in der
Besprechung kbnnen diese
Unterhaltung nicht sehen.

L Herunterladen Loschen

Bitte fasse nochmals alle Aussagen
2u Stringbau zusammen

Coplot 57+ o

Stringbau Zusammenfassung:

e

g * Wichtigkeit der Stringbau-
Regeln: Es wurde betont, dass die
Einhaltung der 555-Regel (maximal
5 Gruppen und innerhalb jeder
Gruppe maximal 5 Einheiten)
entscheidend ist, um die
Effektivitat der Suchanfragen zu
gewshrieisten. 1
Semantische Suche und
Autokorrektur: Die semantische
Suche bei Linkedin und anderen
Plattformen fiihrt oft
Autokorrekturen und
Interpretationen, die nicht immer
den Erwartungen entsprechen. Es
wurde erklart, dass der
Algorithmus auf Basis von (ber
100 Berechnungsfaktoren arbeitet
und sich an das Suchverhalten der
Nutzer anpasst. 2
« Training des Algorithmus: Durch
wiederholte ahnliche Suchanfragen
wird der Algarithmus trainiert,
bestimmte Ergebnisse zu liefern. Es

e

=

1achen oder waurde empfohlen, nicht mehr als
Jen muss. funimal hintereinander shnliche

Besprechung zusammenassen

e
®
@
®
e
o
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]

Vilen Dan fi

IDack! Mochten Sie uns mittellen, warum? & Q

fere Prompts

@ e

jeeiiy MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIDERUNG 3

Mittwoch, 6. November 2024 1501

FTeil1 @HTel2 @ Teil10 +11

@ copilot

(AN @ Ewihungen [ Transiript

O Alle kopieren

Besprechungsnotizen
Einfilhrung in das Thass nusinhtina: 0srinars it sin Tainshmas in
das Thema Copyright
erklarte, dass sie das
um den Fokus auf das

Feedback der Teilnel

im Bersich Copyrighti

Kenntnisse, wiinschte

Unterschied zwische te

den Unterschied zwisc

entwickelten Konzept 1

Talente zu verstehen «

Uberladenheit ven V
rten Uber die

Microsoft-Stream

P ) i Themen = Kapitel Einfachheit in der Ans
Effektive Ansprache
diskutierten, wie man

2 S— iberladen zu wirken. f
prazisen Texten

Nutzenkommunikati
Nutzenkommunikatio
Eigensct untersc
den Kandidaten

@
2
8
k-1
o
E
=
]
2
=
5
=
a
[*}
(¥}
!
Q
=
@

Ubung zur Nutzenke 1
2ehn Nutzen eines Bl
Nutzenkommunikatic
' kann, Nutzen Kar zu |
i X g e « Erstellung von Avats wer
Persona und einem A& ar
fiir das Copyrighting 2 d
detaillerter it als eir
Schreibstile im Copyrighting:

und deren Anwendung im Copyri

jo.de - Sei

Snd dese Informatienen hiteen

tercessi

Barbara erliuterte verschiedene Schreibstile
ting. Sie betonte, dass der

in

®
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v o (@ @ el -FRTI@c Qe @t B ®e G B ( @ @fr @ @ @ B O
C @ % hitps/fintercessio-mysharepoint.com/personal/bbbrachmer_intercessio_onmicrosoft_comy/_layouts/15/stream.aspxfid=%2Fpersonal%2.. & ¥
B8 DML &k B PGP Gom B A Q Qi B & ¥ EBev BB @TCE N NiOHBV 9 22O
#  Bi-weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER... & f

&0 Aufzeichnen

+ Wiedergabeliste (s Verschicbennach (D Kopierennach & Clipchamp

E-Learning fur Talentfinder
Warum gibt es diesen Online-Kurs?

Fakt ist: Die sogenannte Reise unseres ,richtigen Talentes",
die Candidate Journey gestalten wir als wertschatzende
Active Sourcer ausschlieBlich online, h unsere

Was verstehst du
aktuell unter

COPYWRITING?

Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIZIERUNG

Kein Ablauf Aufnahmen

25. Oktober 2024

* 0Anzeigevorgange « SharePoint-App « HD =

die erklart worum es in diesem Vi

© intercessio.de - Seite 110 - COPILOT Intermediate

o o

@ e vE/svo

o @r @wes O W »
&
& Teams o/ Bearbeitung
O copilot

ich kann Ihnen helfen, Fragen aus dem
Videotranskript zusammenzufassen und zu
beantworten.

Hier sind einige Dinge, die Sie ausprobieren
konnen.

E) Fasse die Besprechung zusammen

= Liste die Aktionselemente auf

o x + -

Kapitel

+ Neues Kapitel

Wir haben Kapitel basierend auf Besprechungsdaten
Sie se unten, oder benennen Sie

pr— 5000 aber Copyrighting

E iin der Rekrutierung

008
S— Grundiagen von Marketing

und Talentwiting

Gesprach Uber Gestaltung
und Branding in der digitale.

in der
Talententwicklung

LILIL

R Die Kunst des

E Zeichenwerbungs und -

2102
[re—Arbeitsablsufe und Techniken:
Eine Diskussion Gber.

2851

R Kommunikation und

a Identifikation in der...

3341
IS Gesprach Uber Personas und

E Atlantis in der.

40:36

] g Kommunikation. QU Zeige mir die Teile, in denen..
(]
3 H Kurz: Das Gefuhl, das ein potentiel idat hat und
E seine Erfahrung mit uns (die Candidat® Experience) hat er
8 i zuerst nur mit unseren Texten. Unsere Worte stehen WU )
£ 8 stellvertretend fiir uns, unsere Werte und Personlichkeit )
= H - y . =}
9 5 Es ist folglich entscheidend, wie ein erfolgreicher Sourcer =l
o z diese Texte erstellt, versendet, antwortet und damit
9 i kommuniziert. =
L §
-] £
e
[
=
7}
w
[} . (Uste e Atorseiemente s
] Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER ZERTIFIZIERUNG Lot dle Aorselementeaut)
£ . Tasse e Sesprechung asmmmen| [ © )
[ 25.0ktober 2024 KeinAblauf - 0 Anzeigevorgange - SharePoint-App - HD -+ == > VLOG > Aufnahmen ———  — 2
o
€
= ]
@
v o= (@ @] K FIRTI @@« @ & &f e @@y B @« @ @F @8 O( @ (/0(/ 0 @ @/ O ¢x + - 0 x
<« (<2~ p: essio-my.sharepoint. - intercessio_onmicrosoft_com/_layouts/15/stream aspxlid=%2fpersonal%2.. @ % ® 8 @ e v B /2 vV O = §
8 DAL %« B T Gfic Gom B A Q Qfic 6 & ¥ @ e v @@ @A N Ni OBFH VIS Q2 2 e @i @we O B » [ Alkleseeichen
W Bi-Weekly MASTER MIND - MASTER SOURCER... &% P £ & 72 @
9 Auteichnen ~ T Hochladen 7y Favorit -+ Wiedergsbeliste g Verschiebennach (D Kopierennach [ Clipchamp @ rems | g seaveitng [
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Copilot in Outlook

@ Outlook - Use Case Email

@
2
I
o
o
E
=
I
2
=
=
[¢]
=l
[-%
[}
o
o
@
=
[
wn
(]
°
2
[}
a
@
g
@
2
£

B P8 & &

€3 Juic E:Mail
B Archiv
@ Notizen

B3 Verlaut der Unterhal...

Ansicht Wi  Nachricht  Einfogen  Textformatieren  Zeichnen  Optionen

2 a o h© G
Posteingang * E3n
c
I

0727/0.14 « Automatisch T Mails schreiben >
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B — = —— - R —
\ & Qsicnen N2 BN = @ 5 0 ¢ 0 © ()
° = L = b N - - = a4 L

‘ =] = Startseite Ansicht Hilfe
z mu v > Schnellstart ~ ) Alle als gelesen markieren
o ~ Favoriten LINKEDIN 17 O T =| NachDatum

(3 Posteingang

@ R
B> Gesendete Elemente
v 7 Entwiirfe E
N
a
Ordner
> &3 Posteingang 5032
L
7 Entwiirfe 3
B ~
] H
-1 U
= L '
T
@ ta ‘ ‘
&
5 5] v
=
£ @
5 3]
p | L Zu lesendes Element auswihlen
% > B Es wurde keine Auswahl vorgenommen.
@ a} 1
L
2 =)
2 3]
E
. & 6 G
]
° (i) ] 2
2
G & "
o
° ]
]
-] ~— -
£
°

Outlook - Use Case Email

Z 4 o9 & G 2

Date Signatur Copildk Pols Vi My Hohe Priorita >
anfogen v & = nsights Templates Prioriat. niedrig
Posteingang = m . s o
an |
e

Alles erledigt fiir heute

GenieBen Sie Ihren leeren Posteingang

.r 0:42/9:14 « Automatisch E-Mails schreiben > 0
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Outlook - Use Case Email

¢ ¢

Hohe Priorita >
Prioritit niedrig

ok Z 2 a4 So O BhO L ® ¢

Emoticon (Emoj
Formatvoriagen Datei  Link Signatur Copilot  Add-ins Polls  Viva y Loop-Komponenten  Diktieren
v anfigen~ v v abrufen Insights Templates v v

Tabelle v

Posteingang = . : F—
+ Direkt
i B
Neutral

¢ Informell

Formell
Betr er Entwurl wurde um 16:42 gespeichert
Mache ein Gedicht daraus
Linge
Y X
v Kurz

Mittel
74 ung

Alles erledigt fiir heute &

ntermediate

ob er kommende Woche einen freien Termin fir ein Telefonat hat

GenieBen Sie Ihren leeren Posteingang.

de - Seite 115 - COPILO'

X

171479714~ Automatisch E-Mails schreiben >

| R S D)

tercessi

in

@

Outlook - Use Case Email

= St Aroicht 0 i e Eiges 1 e ocautrsa R Zat el Gt
S— : . ) :
N g 2 o4 @ BHOD B & 94
Eintigen 8 s v A~ o Bl s iR Dotei  Unk Signatr Copllot  Addeins Polls Via My Loop-omponenten | Diktiersn | Hohe Priosth
§ . N wlggenv v v L B v abuien plates v Priovitht niedric
Favoriten Posteingang W ¥ )
£ E3 Posteingang
An
B> Gesendete Elemente
0 =
-
jakob@neugewinn.de
®

£3 Posteingang

£ Copilot 2 X fP——— HQ

B Rechungen
2 Entwurte

B> Gesendete Elemente

\'4

Alles erledigt fir heute

Guten Tag Herr Maurer,

ich bin Jakob Neubauer, Ihr Ansprechpartner bei der Firma XYZ. ich mochte mich bei Ihnen fr ihr Interesse an unseren
Produkten bedanken und Ihnen gerne mehr daruber erzahlen.

Haben Sie kommende Woche einen freien Termin fr ein Telefonat mit mir? Ich wurde Ihnen geme einige Fragen zu Ihren

de - Seite 116 - COPILOT Intermediate

© Emeut erionam o Genieben Sia thren leeren Posiaingang Bedurinissen stellen und Ihnen unsere Losungen vorstellen.
* § Geloschte Elemente ie mich wissen, wann €5 Ihnen am Besten passt. Sie kdanen mich per E-Mail oder unter der Telefonnummer .
£3 Junk-E-Mail '
Mochten Sie noch etwas andern?

B Archiv

G Mot 8 DR @ Verwerfen O Neu generieren

B Verlauf der Unterhal... u .
5} b
= — L2 Suchordoee © Michtsin_Ordner” 2 Kein Betretf) 2

1527914 = Automatisch E-Mails schreiben >

| L))

intercessi

©
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TEIL &
Automatisierungen
mit Power Automate

und Copilot Studio

Umgebunge
8 immcevocmoicen. B 2 (&)

.
\
.

= == =

» Automatisierung mit Copilot erstellen
[ s Wahlen Sie zunachst ein Beispiel aus oder beschreiben Sie lhre eigene

+  Erstellen Automatisierungsidee.

I
Jeden Monat alle Dateien aus einem OneDrive-Ordner in einen anderen OneDrive-

Vorlagen Ordner kopieren

Mit einem Schaltflichenklick alle Zeilen aus einer Excel-Datei in eine andere Excel-
| Datei kopieren

Ll
M  Wweitere Informationen
o

Meine Flows

" Beim Erstellen eines neuen Elements in SharePoint eine E-Mail an mich senden |

[e Genehmigungen

& Lssungen
Cs  Prozess-Mining v ‘Y m
@ B K-Hub
p-1
a . v =
E 2 Automatisierungscenter Copilot ist eine neue Technologie, die sich noch in der Entwicklung befindet. Sie ist fir die Verwendung in
£ englischer Sprache optimiert und bietet eingeschrankten Support fur andere Sprachen. Daher konnen Teile
&3 Desktop-Flowaktivitat
I~ % davon eher auf Engiisch a ugten Sprache . Wettere
g -
£ =t Mehr
-
9 fir jedes Ni
9 & Power Platform Lernen fiir jedes Niveau Aue anzeigen 2
o
8 Prozess-Mining-Berichte in Ihren Geschiftsprozess mit Fiir kostenlosen 1-tigigen Mit robotergesteuerter Geschift:
| Q Pawer Automate. Q Microsoft Power Automa... @ Automatisierungs-.. @ Prozessautomatisierung... @ Builder v
ﬁ Anfanger Minuten Anfanger inuten Anfanger 85t Fortgeschritten 2 Std. 5 Anfanger
= Minuten
P
5 -
& .
]
'g. Mehr iiber Power Automate >
@
@ -
0 Chatbot fragen Preise Community-Forum Dokumentation Funktionsanforde

©
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@ Was Power Automate?

Microsoft Power Automate ist im Grunde ein CONNECTOR.
Der Service wurde fruher Microsoft Flow genannt und ist eine
Cloud-basierte Software, die Workflows und Aufgaben uber
mehrere Anwendungen und Dienste hinweg ohne Hilfe von
Entwicklern erstellen und automatisieren kann.

Automatisierte Arbeitsablaufe werden als FLOWS bezeichnet.

Im einen Ablauf zu erstellen, musst Du festlegen, welche
Aktion stattfinden soll, wenn ein bestimmtes Ereignis eintritt.

https://learn.microsoft.com/de-de/power- i)
automate/frequently-asked-questions

© intercessio.de - Seite 135 - COPILOT Intermediate

Was ist Power Automate?

Power Automate lasst sich nicht nur mit anderen Microsoft-
Produkten integrieren.

Es kann mit einer Vielzahl von Anwendungen und Diensten -
von Microsoft als Konnektoren bezeichnet - verwendet werden,
darunter Salesforce, SQL Server, Box, DocuSign, Slack, Skype
und Google Drive.

Ein Konnektor ist ein API-Proxy, der es diesen Diensten
ermoglicht, sich mit Power Automate sowie PowerApps
und Azure Logic Apps in der Cloud zu verbinden.

]
=
L

E

=

]
-1
=
=
e}
=
o
[*]
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©
i
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]
]
2
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B Losung

by » Mining

P K-Hub

= enter

T AN - -
| & o =

Drei Méglichkeiten zum Erstellen eines Flows

Ohne Vorlage starten ©

7 &,

Automatisierter Cloud-
Flow

Sofortiger Cloud-Flow

Mit einer Vorlage beginnen ©

Hiufigste Auswahl E-Mail  Benachricht

CA

Geplanter Cloud-Flow

Desktop-Flow

Desktop-Flowaktivitst

e Mehr

&  Power Platform

ooa

Eine Nachricht nachverfolgen

in Planner erstellen, wenn
g mit TODO beginnt

In Cloud speichem  Genehmigung

Eine Nachricht in OneNote speichern

@ Power Automate ist ein Zusatztool, keine App

2
8
o
]
Ei
1=
]
=
=
=
e}
=
o
[*]
(%)
[=]
B
]
i
©
("]
]
]
2
(7]
]
@
o
]
-1
]
©

LIVE

Prompting

Y 4

Power Automate hat eine
eigene Dienstseite mit
vorgefertigten Flows und der
Moglichkeit selbst welche zu
erstellen.

Es ist Automatisieren, das
immer in der Gefahr besteht,
dass man Fehler automatisiert,
da es kein Kontrollsystem
eingebaut hat.
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@ Was ist Copilot Studio?

Microsoft Copilot Studio ist ein Low-Code-Tool zur Anpassung
von Microsoft 365 Copilot und zur Erstellung eigenstandiger
Copiloten.

Copilot Studio ist in Microsoft 365 Copilot enthalten und
vereint eine Reihe von leistungsstarken
Konversationsfunktionen — von benutzerdefinierten
generativen vortrainierten Transformatoren (GPTs) Uber
generative KI-Plugins bis hin zu manuellen Themen und nun
seit 1.10. auch Kl-Agenten (aber nur in kleiner Form).

https://learn.microsoft.com/de-de/power- i)
automate/frequently-asked-questions
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@ Was ist Copilot Studio und was kann ich damit machen?

Copilot Studio bietet eine umfassende Palette an Funktionen,
die die Erstellung und Integration von Copiloten erleichtern.

» Grafische Benutzeroberflache ermdglicht die Erstellung von Copiloten per
Drag-and-Drop, ohne Programmierkenntnisse zu bendétigen.

+ Vorlagen und Beispiele erleichtern den Einstieg und bieten Inspiration fur
eigene Anwendungsfalle.

+ Komplexe Konversationen kdnnen mit mehreren Pfaden, Bedingungen
und Schleifen erstellt werden.

+ Naturlicher Sprache erleichtert die Interaktion zwischen Mensch und
Maschine.

+ Plugins Integration, um verschiedene Systeme und Datenquellen zu
erweitern.

+  Automatisierung von repetitive Aufgaben und Workflows

+ Analytics zur Beobachtung der Leistung der Copiloten in E, um
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Verbesserungspotenzial zu identifiziert. @
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+ Beschreiben Sie ihren Agent, um ihn zu erstellen

m | Helpdesk H Ausgabennachverfolgung H Personalwesen und Vorteile |

Agent tun sall

Vn
o »
@&

: | @2

Die in Mieiters informationen finden Sie in den Nutzunosbedingungen und in den sraanzenden Bedingungen

Neueste Mehr anzeigen
Name Ty Zuletzt gedndert Zuletzt verdfentlicht Besitzer
% Copilot Agent # Microsoft Copilot Studio vor 1Mo..  Nie Barbars Brachmer
Mit Vorlage starten Mehr anzeigen

siel
@ -
Fra

IT-Helpdesk

bei der schnellen Erstellung/Anzeige von Supporttickets.

O
@ -
i

Fallverwaltung

Lernressourcen

¥ Schnelistart: Einen Agent erstellen und bereitstellen O Dokumentation [ security and Governance m

Power Automate ist ein Zusatztool, keine App

Copilot Studio gibt es fur
snormale User” in der No-Code
bis Low-Code Version und far
Developer aus der

LIVE Gruppierung Copilot Azure
Prompting (Cloud) oder Github Copilot.
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@ Exkurs: Was sind KI-Agents oder Copilot Agenten?

- COPILOT Intermediate

© intercessio.de - Seite 135

]
p-1
L
°
@
E
=
]
-1
=
-
(o]
=
o
[°]
o
©
e
]
i
©
("]
]
]
2
(7]
]
@
o
]
-1
]
©

Als Software-Agent (auch Agent oder Softbot) bezeichnet
man ein Computerprogramm, das zu gewissem (wohl

spezifiziertem) eigenstandigem und eigendynamischem
(autonomem) Verhalten fahig ist.

Das bedeutet, dass abhangig von verschiedenen Zustanden
(Status) ein bestimmter Verarbeitungsvorgang ablauft, ohne
dass von aulen ein weiteres Startsignal gegeben wird oder
wahrend des Vorgangs ein aul3erer Steuerungseingriff

erfolgt.

e Ml . = e - G 2
e B RAA B ¥ o 7O
Geschftlich web (® NeuerChat @ - [0 | % copilot

Agents

.~ Kalenderinformationen
™ abrufen

'Wann ist meine nachste
Besprechung mit

A ADollhaeubl @intercessio... 7

7 Ideen generieren

Liste Ideen

erl
Remote-Teambuilding auf.

™ Copilot

Ihr KI-Assistent fiir die Arbeit

Bleiben Sie auf dem
& Lautenden.
Was gibt es Neues von
F frank@frankrechsteinerde .
geordnet nach E-Mails, Chats und
Dateien?

7 Visuell ausdriicken

Erstelle ein Knetm bild im
Gumby-Stil der verschmutzten
Erde.

7 Visuell kommunizieren

Veranschauliche ein romantisches
Pop-Art-Bild eines Buroarbeiters,

der eine dramatische Kaffeekrise

erlebt.

, Suche Dateien nach einem

& Prompts anzeigen

M Visual Creator

[ Writing Coach

& Career Coach

B Prompt Coach
/ B5 Copilot-Agents erhalten
/ & Create an agent

Chats

@ Bendtigen Sie Hilfe?

Seite 56
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@ Copilot Agents im Chat

Copilot Agents zeichnen sich dadurch aus, das im Prozess die
Kl eingebaut ist und zwar als Kontrollinstanz und Spezialist —
es kénnen also mehrere Kl oder Agents zusammenarbeiten,
so dass auch eine Individualisierung maglich ist.
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TEIL 5

Copilot zur Bias-
Reduktion und

Forderung fairer
Recruiting-Prozesse
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@ Microsofts Copilot - ein KI-Tool fir Fairness

Microsoft hat mehrere MaBnahmen ergriffen, um sicherzustellen, dass
Copilot méglichst fair und bias-reduziert arbeitet.

Fordern verantwortungsvoller KI-
Praktiken

Tosts

Es gibt einige Richtlinien, die Microsoft erlassen hat und sich verpflichte
diese einzuhalten.
https://www.microsoft.com/de-de/ai/responsible-ai m

Microsofts Copilot - ein KI-Tool fir Fairness

Seit Micrsoft mit Kl arbeitet, gibt es viel Artikel, Informationen,
Transparenzberichte, Presseberichte und weitere
Informationen, was fur Fairness und gegen Bias gemacht
wurde.

Nachfolgende findest Du einige zentrale Strategien und
Ansatze, die Microsoft bereits implementiert hat, um die
Fairness und Objektivitat von Copilot zu fordern:
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@ Microsofts Copilot - ein KI-Tool fir Fairness
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Trainingsdaten sorgfaltig kuratiert und gefiltert

Microsoft stellt sicher, dass die Trainingsdaten fur Copilot moéglichst
vielfaltig und reprasentativ sind, um das Risiko von Vorurteilen zu
verringern. Dabei wird darauf geachtet, dass sensible oder
problematische Inhalte herausgefiltert werden, um unbewusste
Vorurteile in den Modellen zu minimieren.

Menschliche Uberprifung und Ethik-Guidelines
Microsoft beschaftigt Ethik-Teams, die gemeinsam mit Ki-
Forschungsexperten daran arbeiten, ethische Leitlinien fur die
Entwicklung und Anwendung von Copilot zu formulieren und
einzuhalten. Diese Ethik-Guidelines helfen dabei, Bias zu erkennen und
fruhzeitig zu verhindern.

i

@ Microsofts Copilot - ein KI-Tool fir Fairness

Inklusives und bias-bewusstes Design

Copilot wurde mit inklusiven Prinzipien entwickelt, die sich in der
Funktionsweise des Tools widerspiegeln. Microsoft hat die
Benutzeroberflache und die sprachlichen Vorschlage so gestaltet, dass
sie moglichst neutral und inklusiv sind, um ungewollte Vorurteile zu
vermeiden.

Transparenz- und Feedback-Mechanismen
Microsoft ist bestrebt, Copilot transparent zu gestalten, indem es den
Nutzern zeigt, wie das Tool Entscheidungen trifft und Vorschlage
generiert. AuBerdem ermaglicht Microsoft Feedback-Schleifen, bei denen
Nutzer problematische oder unfaire Antworten melden kénnen, was dazu
beitragt, die Algorithmen kontinuierlich zu verbessern.

@
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@ Microsofts Copilot - ein KI-Tool fir Fairness

5. Fortlaufende Audits und Uberprifungen
Microsoft fuhrt regelmaBige Audits durch, um die Modelle und
Algorithmen hinter Copilot auf potenzielle Bias-Probleme zu Uberprufen.
Diese Audits sorgen dafur, dass Copilot auf dem neuesten Stand der
Technik bleibt und an etwaige gesellschaftliche Entwicklungen
angepasst wird.

6. Werkzeuge fur bias-freie und faire Prompts
Microsoft stellt auch Werkzeuge und Leitfaden zur Verfigung, mit denen
Nutzer lernen kénnen, wie sie Copilot gezielt einsetzen kdnnen, um bias-
freie Ergebnisse zu erzielen. Beispiele sind Tipps zur Verwendung
genderneutraler und inklusiver Sprache sowie zur Vermeidung von
stereotypen Formulierungen in Jobbeschreibungen und
Bewerbungsprozessen. m

© intercessio.de - Seite 151 - COPILOT Intermediate

@ Microsofts Copilot - ein KI-Tool fir Fairness

7. Fortlaufende Audits und Uberprifungen
Microsoft fuhrt regelmaBige Audits durch, um die Modelle und
Algorithmen hinter Copilot auf potenzielle Bias-Probleme zu Uberprufen.
Diese Audits sorgen dafur, dass Copilot auf dem neuesten Stand der
Technik bleibt und an etwaige gesellschaftliche Entwicklungen
angepasst wird.

8. Werkzeuge fur bias-freie und faire Prompts
Microsoft stellt auch Werkzeuge und Leitfaden zur VerfiUgung, mit denen
Nutzer lernen kénnen, wie sie Copilot gezielt einsetzen kdnnen, um bias-
freie Ergebnisse zu erzielen. Beispiele sind Tipps zur Verwendung
genderneutraler und inklusiver Sprache sowie zur Vermeidung von
stereotypen Formulierungen in Jobbeschreibungen und
Bewerbungsprozessen. 0
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Warum Du dennoch selbst auf die DSGVO achten
solltest

Trotz Microsofts Bemuhungen zur Reduktion von Bias in Copilot gibt es gute
Grunde, warum HR-Profis zuséatzlich bias-relevante Prompts nutzen sollten:

1. Feinjustierung fur spezifische Unternehmenswerte und Diversity-Ziele
Jedes Unternehmen hat eigene Diversity- und Inklusionsrichtlinien, die oft Uber
allgemeine Kl-Standards hinausgehen. Durch gezielte Bias-relevante Prompts
konnen wir selbst sicherstellen, dass die Ergebnisse genau auf die eigenen
Werte und Ziele zugeschnitten sind.

2. Schutz vor unbewussten, rollen- oder branchenspezifischen Biases
Kl-Modelle kbnnen zwar Bias reduzieren, aber in spezifischen HR-Bereichen
konnen unbewusste Vorurteile trotzdem durchscheinen, z. B. in Bezug auf
Geschlecht, Altersgruppen oder ethnische Hintergrinde.

3. Verbesserte Transparenz und Kontrolle Giber Auswahlprozesse
Durch die Verwendung von Bias-reduzierenden Prompts haben wir in HR eine
aktivere Rolle im Entscheidungsprozess und konnen die Arbeit gezielt steuern. m

Und Du kannst mit- und nachhelfen:
15 Formulierungsvorschlage fur Deine Prompts

1. "Bewerte die Qualifikationen des Kandidaten basierend auf
Fahigkeiten und Erfahrungen, ohne Bezug zu persénlichen
Merkmalen wie Geschlecht, Alter oder ethnischer Herkunft."

2. "Formuliere die Beschreibung neutral und gendergerecht, um eine
diverse Zielgruppe anzusprechen."

3. "Erstelle eine Liste von Kompetenzen und Erfolgen, die
ausschlieBlich auf den Fakten im Lebenslauf basieren, ohne
interpretative Annahmen Uber die Persdnlichkeit des Kandidaten
zuU treffen."

4. "Verfasse eine objektive Zusammenfassung, die sich auf messbare
Leistungen und konkrete Erfolge konzentriert und stereotype
Annahmen vermeidet."

5. "Stelle sicher, dass die Beschreibung keine Begriffe enthalt, die
implizit auf Geschlechterrollen oder Altersgruppen abzielen." 0
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Und Du kannst mit- und nachhelfen:
15 Formulierungsvorschlage fir Deine Prompts

6. "Vergleiche die Qualifikationen aller Kandidaten basierend auf
objektiven Kriterien wie Ausbildung, Berufserfahrung und
erbrachte Leistungen, chne individuelle Praferenzen oder
Annahmen zu berlcksichtigen."

7. "Erstelle Interviewfragen, die unabhangig von kulturellen oder
sozialen Hintergrunden die relevanten Kompetenzen und Soft Skills
des Kandidaten testen."

8. "Verfasse eine Stellenanzeige, die moéglichst inklusiv ist und
bewusst auf Begriffe und Formulierungen verzichtet, die
bestimmte Gruppen ausschlieBen kdnnten."

9. "Analysiere die Antwort des Kandidaten ohne Wertung
persénlicher Eigenschaften, indem du ausschlieBBlich auf den Inhalt
und die Relevanz der Antwort eingehst."

© intercessio.de - Seite 155 - COPILOT Intermediate

Und Du kannst mit- und nachhelfen:
15 Formulierungsvorschlage fur Deine Prompts

10. "Bewerte den Kandidaten hinsichtlich Potenzial fur die Rolle, ohne
RuckschlUsse auf auBere Faktoren wie Nationalitat oder
Geschlecht zu ziehen."

1. "Formuliere Feedback, das konstruktiv und faktenbasiert ist, um
dem Kandidaten eine objektive RUckmeldung zu geben, die auf
den Anforderungen der Position basiert."

12."Berucksichtige in der Analyse ausschlief3lich die beruflichen
Kompetenzen und Erfahrungen und vermeide jede Form von
Annahmen Uber Personlichkeitsmerkmale, die nicht belegt sind."

13."Fokussiere auf Fahigkeiten und Erfolge, die direkt mit den
Anforderungen der Rolle Ubereinstimmen, ohne persénliche
Praferenzen zu berlcksichtigen."
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Und Du kannst mit- und nachhelfen:
15 Formulierungsvorschlage fir Deine Prompts

14. "Erstelle eine Kandidatenbewertung, die unvoreingenommen ist
und nur auf beobachtbaren Verhaltensweisen und Antworten
basiert, ohne interpretative Schlussfolgerungen uber die
Motivation oder Personlichkeit."

15."Nutze geschlechtsneutrale Formulierungen und inklusives
Wording, um Kandidaten unabhangig von Geschlecht und
Herkunft gleichermaflen anzusprechen und wertzuschatzen."

© intercessio.de - Seite 157 - COPILOT Intermediate

TEIL 6

Deep Dives und
spezifische Use
Cases im Recruiting
und Sourcing
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Was kann ich alles mit dem in der
Personalgewinnung machen

Employer Branding

Candidate Experience & Candidate Journey
Briefing und Anforderungsanalyse

. Gesamte Personalgewinnungsstrategie
Definition der Recruiting-Konzeption
Personalmarketing, Anzeigen & Mediaplanung
[Sourcing — Aktive & Passive Kandidatensuche]
Vorauswahl: Analyse von Profilen & Lebenslaufen
. Management von Kandidaten & Bewerbern

10 Auswahlprozess: Interviews, Tests & Assessments
1. Feedback & Entscheidungsfindung

12. Angebot & Vertragsabschluss

13. Onboarding-Prozess

14.Analytics, KPIs & Reporting m

CENO VA WN
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Beispiel

Unterschiedliche Prompting Level.

6 SEIN SN 3 GUTER PROMPTS
Y% Mit klarer Struktur zum Ziel k%

LEGENDE BASIC GUTER KLUGER PROMPT
Y =Muss PROMPT PROMPT PROMPT ENGINEERING
7.7 =EMPFEHLUNG  BEISPIELE

INTRO ‘L;.c"f"h‘*mz'ig.- *

CALL-TO-ACTION

Wieviel”, W’as

Rolle, Beruf, Werte
Emaotionen, Person,

Archetyp,
Persinlichkeit.

Branche, Standort,
Zielsetzungien),
Benutzerraolle,
Annahmen.

ROLLE
PERSONA
INHALT
KONTEXT
ADRESSAT
ZIELGRUPPE

|Alter, Motivation,
[Bildung, Interessen,
[Knowledge, Culture
Hierarchie.

INSTRUCTION [t
ANLEITUNG e * *
INDIKATOR i
STYLE x;“;:;,‘;’;%“, * l *
INDIKATOR oo Py *
FORMAT (omoren, Sraku,
EXAMPLES Do Froge
BEISPIELE S
MODIFIERS ooy Oratasia
VARIABILITAT e * *
GRENZEN e
LIMITS e, Somifhans. ﬁ * *

STRATEGIEN @it

METHODEN

ITERATION
VERFEINERUNG

PRUFUNG
ERGEBNISCHECK

*

*
*

| s

|

| g

b 2b 2P 2P 2P 2P o

**l***********
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1. Einfacher Prompt
YN Z usammenfassung von Interview-Notizen

ﬁ,,Fasse diese Interviewnotizen [Link zum Dokument oder
Dokument hochladen] zusammen.”

Hinweis: Bei einem einfachen Prompt sind die Anweisungen kurz
und prazise. Es wird nicht darauf eingegangen, wie die
Informationen strukturiert oder prasentiert werden sollen.

2. Guter Prompt
VYN ebenslauf-Zusammenfassung

','i sErstelle eine kurze Zusammenfassung des Lebenslaufs von
[Kandidat] [Link zum Dokument oder Dokument hochladen]
basierend auf den folgenden Daten: [Berufserfahrung],
[Qualifikationen] und [Fihigkeiten]. Achte darauf, nur die
wichtigsten Informationen aufzulisten und halte die m
Zusammenfassung auf maximal [100] Worter.”

© intercessio.de - Seite 163 - COPILOT Intermediate

3. Kluger Prompt
@ WECYeEHErstellung der Einleitung eines Exposés flir ein

JErstelle ein Talent Expose basierend auf den Informationen des Kandidaten [Name]
[Link zum Dokument oder Dokument hochladen], der folgende Erfahrungen und
Qualifikationen hat:

Berufserfahrung: [Anzahl Jahre] in [Branche]
Qualifikationen: [Abschluss/Studium)], [Zertifikate]
Fahigkeiten: [Technische Fahigkeiten], [Soft Skills]

Bitte fasse die Informationen in einem professionellen Stil zusammen, sodass sie fiir
einen Fachbereich geeignet sind, und achte darauf, keine personlichen oder sensiblen
Daten wie [Geburtsdatum], [private Adresse], [Kontaktdaten] zu verwenden. Die
Zusammenfassung sollte maximal [200] Worter umfassen.”

- COPILOT Intermediate

Hinweis: Bei einem klugen Prompt wird mehr Kontext und Struktur bereitgestellt.
Es gibt klare Anweisungen, wie die Informationen présentiert werden sollen, und @

spezifische Anforderungen hinsichtlich der DSGVO werden erwahnt.

]
i
©
("]
]
]
2
(7]
]
@
o
]
-1
]
©

Seite 66 Handout | WORKBOOK LIVE SESSION -INTRO
COPILOT
by © intercessio.de & talentrakete.de




4, Ausgekliigeltes Prompt-Engineering

Yt Kandidatenanalyse und Vergleich fiir eine bestimmte Stelle
(Entscheidungsvorlage erstellen)

ﬁ JAnalysiere die relevanten beruflichen Erfahrungen und Fahigkeiten
des Kandidaten [Name] aus folgendem Kurz-CV als [Dokument
hochladen oder Link zum Dokument], um festzustellen, ob er fiir die Position [Jobtitel] mit den
folgendem Anforderungsprofil [Hinterlegt in Copilot 365 oder als Dokument hochladen oder Link
zum Dokument] geeignet ist.

Nutze dabei die folgenden

Kriterien: Berufserfahrung: [Anzahl Jahre], [Branche]

Fachkenntnisse: [Liste der bendtigten Fahigkeiten]

Soft Skills: [Kommunikationsfahigkeit, Teamarbeit, Problemldsungsfahigkeit]
Ausbildung: [Studiengang/Abschluss], [berufliche Weiterbildungen]

Stelle sicher, dass diese Kandidatenanalyse die Anforderungen der Rolle mit den Fahigkeiten des
Kandidaten vergleicht und vermerke, in welchen Bereichen er die Anforderungen iibertrifft oder wo
Liicken bestehen. Beriicksichtige dabei auch kulturelle Passungselemente wie [Unsere
Unternehmenswerte: Hinterlegt in Copilot 365 oder als Dokument hochladen oder Link zum
Dokument], ohne persdnliche Informationen oder Daten zu erfassen, die unter die DSGVO fallen.

Seite 165 - COPILOT Intermediate

Erstelle zusatzlich eine Empfehlung, ob der Kandidat fiir ein Erstgespréch in Frage kommt.
Formuliere das Ergebnis in einer professionellen Sprache und mit maximal [300] Wartern. m

Verwende Absitze fiir eine klare Struktur und hebe Schliisselqualifikationen fett hervor.”
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4. Ausgekliigeltes Prompt-Engineering

Yot AKandidatenanalyse und Vergleich fir eine bestimmte Stelle
(Entscheidungsvorlage erstellen)

ﬁ JErstelle ein Stellen[Name] aus folgendem Kurz-CV als [Dokument
hochladen oder Link zum Dokument], um festzustellen, ob er fiir die Position [Jobtitel] mit den
folgendem Anforderungsprofil [Hinterlegt in Copilot 365 oder als Dokument hochladen oder Link
zum Dokument] geeignet ist.

Nutze dabei die folgenden

Kriterien: Berufserfahrung: [Anzahl Jahre], [Branche]

Fachkenntnisse: [Liste der bendtigten Fahigkeiten]

Soft Skills: [Kommunikationsfahigkeit, Teamarbeit, Problemlosungsfahigkeit]
Ausbildung: [Studiengang/Abschluss], [berufliche Weiterbildungen]

Stelle sicher, dass diese Stellenbeschreibung die Anforderungen der Rolle mit den Fahigkeiten des
Kandidaten vergleicht und vermerke, in welchen Bereichen er die Anforderungen libertrifft oder wo
Liicken bestehen. Beriicksichtige dabei auch kulturelle Passungselemente wie [Unsere
Unternehmenswerte: Hinterlegt in Copilot 365 oder als Dokument hochladen oder Link zum
Dokument], ohne persénliche Informationen oder Daten zu erfassen, die unter die DSGVO fallen.

Seite 166 - COPILOT Intermediate

Erstelle zusitzlich eine Empfehlung, ob der Kandidat fiir ein Erstgesprach in Frage kommt.

v
_19’- Formuliere das Ergebnis in einer professionellen Sprache und mit maximal [300] Wértern.
é Verwende Absitze fiir eine klare Struktur und hebe Schliisselqualifikationen fett hervor.” @
o)
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AD 4. Ausgekliigeltes Prompt-Engineering

Yt Kandidatenanalyse und Vergleich fiir eine bestimmte Stelle
(Entscheidungsvorlage erstellen)

Hinweis:

Beim ausgekllUgelten Prompt-Engineering werden wie beim
Programmieren in der richtigen Reihenfolge und einer klaren Struktur

+ detaillierte Anweisungen,

« klare Strukturen,

» Vergleichskriterien und

« zusatzliche Aufgaben wie Empfehlungen eingebaut.

Es wird sichergestellt, dass der Prompt den Kontext vollstandig abdeckt
und die Anforderungen des Recruiters optimal erfullt. 0

© intercessio.de - Seite 167 - COPILOT Intermediate

TEIL 7
Prompting Lab und
Fragen & Antworten
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FRAGEN &
ANTWORTEN
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Abschluss und

nachste Schritte
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Microsoft
4
OpenAl

Microsoft arbeitet
seit Uber einem Jahr
systematisch an der
Erstellung einer
eigenen Al: |,
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Sowie an eigenen

Hardware-Systemen
wie ihre Chips,

PCs und mogliche
andere Devices
zeigen.
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Effektiv Talente,
Technologie &
Purpose
verbinden
— mit Empathie:
REDUCE TO THE
MAX

€)clentrakete

DreistUcken 21 @ D—22297 Hamburg
+49-40-20006252 +49-151-54618633
https;//talentrakete.de

Aufgrund unserer UnterstUtzung finden
Unternehmen und neue Mitarbeiter zu
einander und arbeiten nachhaltig
wirkungsvoll und glucklich zusammen.

Mit uns und unserer bewahrten Begleitung
holst Du sympathische und professionelle
Teammitglieder an Bord. Genau die, die Du
brauchst fUr Euer weiteres, gestarktes
Wachstum.

Wir suchen Unternehmen und Personen, die
daran interessiert sind und unsere
wertschatzende Beratung buchen - die fur
den perfect Fit, Zeitersparnis und Charme
stenht.

intercessio

The Talentfinder Company

Intercessio GmbH e Intercessio Academy

FGS Campus e Fritz-Schaffer-Str. 1e 53113 Bonn

Tel. 49-228-92 9391 41 e hallo@intercessio.de
https;//intercessio.de e https//digipros.de

Intercessio ist eine spezialisierte Management-
beratung und eine Trainings-Akademie mit der
Kernkompetenz Recruiting, Talent Acquisition
und Talent Sourcing. Wir helfen, beraten und
trainieren Unternehmen wie sie ihre Personal-
gewinnung verbessern: Mit uns finden und
implementieren sie auf ihre Budgets, Ressourcen,
Werte und Ziele zugeschnittene Personal-
beschaffungs-Prozesse, Systeme und Werkzeuge.
Ebenso entwickeln, erarbeiten und optimieren
wir mit innen schlUsselfertige Talent-Pipelines
und -Systeme und bilden ihre Teams aus, wie sie
diese skalieren.
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