Universitat
Ziirich™

Copilot im Arbeitsalltag effizient
einsetzen

Wie kann Kiinstliche Intelligenz den administrativen Alltag an der UZH erleichtern, ohne den Datenschutz zu
gefahrden? Mit Microsoft Copilot steht Angehdérigen der UZH ein leistungsstarker, Kl-gestiitzter Assistent zur
Verfligung, der bei der Erledigung von Arbeitsaufgaben datenschutzkonform unterstiitzen kann. Copilot ba-
siert auf Sprachmodellen wie GPT-4 und nutzt zusatzlich die an der UZH verfligbaren Datenquellen, um kon-
textbezogene, personalisierte Vorschlage, Zusammenfassungen und Inhalte zu generieren.

Dieses Dokument wurde mit der Hilfe von duck.ai und Copilot verfasst.
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1 Grundlagen generativer Kl

1.1 Welcher Copilot?

Entscheiden Sie, welcher Copilot fiir Sie geeignet ist | Microsoft Learn

1.2 Einfiihrung

Hinweis zum Einsatz von Microsoft Copilot an der Universitat Ziirich

1.2.1 Was st der Copilot?

e  Kl-gestltzter Assistent auf Basis von Sprachmodellen
(GPT - Generative Pre-trained Transformer), z.B. GPT-4 und neu GPT-5

e Kann Texte generieren, Fragen beantworten, Zusammenfassungen schreiben, programmieren,
Ubersetzen usw.

e Nutztje nach Version M365 Daten im Kontext.

1.2.2 Unterschied zwischen Microsoft 365 Copilot Chat und Microsoft 365 Copilot

Microsoft 365 Copilot Chat  In Microsoft 365 ent-  Webbasierter Chat liber https://copilot.microsoft.com
halten oder in der Seitenleiste des Edge-Browsers.

Microsoft 365 Copilot CHF 30/Monat Zugriff auf Unternehmensdaten

Integriert in Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint
usw. - nutzt Inhalte aus Microsoft Graph
(z.B. E-Mails, Kalender, OneDrive, SharePoint).

1.2.3 Zweck und Geltungsbereich
Copilot Chat Copilot Chat ist ein Kl-gestiitzter Assistent, der entwickelt wurde, um:

e  Produktivitat zu steigern: Unterstlitzung bei Aufgaben wie Schreiben, Recherchieren, Program-
mieren, Datenanalyse, Ubersetzungen, Zusammenfassungen u.v.m.

e Wissen bereitzustellen: Antworten auf Fragen aus verschiedensten Bereichen wie IT, Wissen-
schaft, Geschichte, Recht, Finanzen usw.

e Kommunikation zu erleichtern: Hilfe beim Formulieren von E-Mails, Prasentationen, Berichten
oder anderen Texten.

e Problemldsung zu unterstiitzen: Analyse komplexer Sachverhalte, Vorschlage fiir Losungswege,
Debugging von Code, etc.

e Kreativitat zu fordern: Unterstlitzung bei kreativen Projekten wie Storytelling, Designideen,
Brainstorming, Bildgenerierung u.v.m.

1.2.4 Lizenzierung und Verfiigbarkeit

Ohne Copilot-Lizenz Basisfunktionen wie Chat, Dateiupload, Bildgenerierung

Mit Copilot-Lizenz Erweiterte Funktionen, Zugriff auf Agents, tiefere Integration in Unternehmensdaten

1.2.5 Datenschutz und Datensicherheit
Copilot Chat verarbeitet Eingaben und Antworten innerhalb der Microsoft 365-Dienstgrenze, was bedeutet:

e Unternehmensdaten sind durch die gleichen Sicherheits- und Datenschutzkontrollen geschiitzt
wie andere Microsoft 365-Dienste.

e Keine Verwendung der Daten zum Training der zugrunde liegenden Kl-Modelle (z. B. GPT-4, GPT-
5).

Bei Fragen oder Unklarheiten - Team Datenschutzrecht kontaktieren
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https://learn.microsoft.com/de-de/copilot/microsoft-365/which-copilot-for-your-organization
https://www.zi.uzh.ch/de/staff/software-elearning/copilot.html
https://www.rud.uzh.ch/de/recht-und-datenschutz/unser-team/team-datenschutzrecht.html
https://copilot.microsoft.com/

1.2.6 Verantwortungsbewusste Nutzung

Was man in einer dienstlichen E-Mail verschicken kann, kann man auch in Copilot als Prompt eingeben.

Nutzer sollen wissen, dass sie mit einer Kl interagieren.

Ergebnisse sind Vorschlage, keine endgiiltigen Entscheidungen.

Keine Eingabe sensibler oder personenbezogener Daten.

Nutzer sind verantwortlich fir die Priifung und Validierung der Inhalte.

Risiken wie Halluzinationen, Bias oder Fehlinformationen miissen bekannt sein.

Universitat Ziirich
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1.3 Wie funktioniert eine Anfrage beim Copilot?

1.3.1 Microsoft 365 Copilot Chat

1. Dustellst eine Frage oder gibst eine Aufgabe ein
- eine Information suchen, einen Text zusammenfassen, eine Datei analysieren, Code generieren, ein
Bild erstellen oder etwas erklaren lassen.
2. Copilot analysiert deine Anfrage
Es wird erkannt, was du mochtest, und eine passende Methode wird gewahlt.
- Websuche: Wenn aktuelle oder spezifische Informationen benétigt werden.
- Dateianalyse: Wenn du eine Datei hochladst und etwas damit gemacht werden soll.
- Texterstellung oder -bearbeitung: Fiir Zusammenfassungen, Ubersetzungen, E-Mails, etc.
- Bildgenerierung: Wenn du ein Bild beschreibst, das erstellt werden soll.
- Code-Ausfiihrung: Fiir Datenanalysen, Diagramme oder Berechnungen.
3. Antwort wird erstellt
Bei Bedarf werden Zwischenschritte erklart oder Riickfragen gestellt.
4. Dukannst nachhaken oder weiterarbeiten
Du kannst direkt weiterfragen, Details anpassen oder eine neue Aufgabe stellen. Copilot passt sich
deinem Arbeitsstil an.

1.3.2 Wie funktioniert eine Anfrage beim Copilot (CHF30/Monat)?

Copilot ist fiir den beruflichen Kontext optimiert und kann auf Unternehmensdaten zugreifen - immer unter
Berticksichtigung der Berechtigungen und Datenschutzregeln.

1. Anfrage stellen
Du stellst deine Frage oder gibst eine Aufgabe ein, z.B.:
- «Fasse mir die wichtigsten Punkte aus diesem Meeting-Protokoll zusammen.»
- «Erstelle eine Ubersicht der offenen Aufgaben im Team.»
- «Suche die letzte E-Mail von Frau Mdiller zum Projekt X.»

2. Copilot priift den Kontext
- Zugriffsrechte:
Copilot priift, auf welche Daten (z.B. E-Mails, Teams-Chats, SharePoint-Dokumente) du Zugriff hast.
- Kontext:
Je nach App (Teams, Outlook, Word, Excel, Edge) erkennt Copilot, worauf sich deine Anfrage bezieht
(z.B. aktuelles Dokument, Chat, E-Mail).

3. Daten werden verarbeitet
- Copilot durchsucht die relevanten Datenquellen (z.B. Mails, Teams-Nachrichten, OneDrive,
SharePoint) und analysiert die Inhalte.
- Es werden nur Daten verwendet, auf die du auch Zugriff hast. Alle Daten werden datenschutz- und
regelkonform verarbeitet.

4. Antwort wird generiert
- Copilot erstellt eine strukturierte, verstandliche Antwort, z.B. eine Zusammenfassung, eine Liste,
eine E-Mail, eine Tabelle oder sogar einen Vorschlag fiir eine Prasentation.
- Oft werden auch Quellen oder Links zu den verwendeten Dokumenten angegeben.

5. Dukannst nachfragen oder weiterarbeiten
- Du kannst die Antwort weiter verfeinern, nach Details fragen oder direkt Aktionen ausfiihren lassen
(z.B. «Schicke diese Zusammenfassung an das Teamy).

Beispiel:
Du bist in Teams und schreibst: «Gib mir eine Zusammenfassung der letzten drei Team-Meetings.»

Copilot durchsucht die Protokolle (sofern vorhanden), fasst die wichtigsten Punkte zusammen und liefert dir
eine Uibersichtliche Antwort - inklusive Links zu den Originalprotokollen.

Universitat Ziirich 4| 16



1.4 Sprachmodell, Neuer Chat...

Arbeit @ Web gpm testen @ @o

Web = Copilot Chat // Arbeit = Copilot
Sprachmodell

Neuen Chat starten
Unternehmensdatenschutz

Hw e
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2 Potenziale und Use Cases

Ein paar Anwendungsfalle fiir Copilot.

2.1 Sich auf den neusten Stand bringen (Nur Copilot)
«Bringe mich auf den letzten Stand mit/...»

Infos zu Meetings, Dateien etc.

2.2 Texte, E-Mails schreiben

2.2.1 E-Mail an das Team mit der Einladung zum Teamausflug.

«Ich lade die Teammitglieder zum Jahresausflug ein. Der Event findet am 10.09. ab 17:00 Uhr statt. Wir werden
auf der Josefswiese eine Einfiihrung ins Boulespiel bekommen. Um 19:30 Uhr gehen wir Abendessen. Es ware
schon, wenn moglichst viele Personen daran teilnehmen kdnnten. Verfasse den Text freundschaftlich und in-
formell. Verfasse den Text in Deutsch-CH.»

2.2.2 Text verlangern

«Mache diesen Text langer.»

2.2.3 Zusammenfassungen

«Fasse folgenden Text in maximal 200 Zeichen zusammen.»
2.2.4 Formatierungen

«Konvertiere diesen Text in eine Tabelle.»

2.2.5 Text anhand eines Musters erstellen lassen

«Lerne den Ton und Struktur der Einladung von dieser Website: https://www.news.uzh.ch/de/artic-
les/news/2025/magazin-resilienz.html»

2.3 Meeting Notizen - Zusammenfassung

So kannst du Copilot fiir Meeting-Zusammenfassungen nutzen. Die Optionen «Aufzeichnen und Transkribie-
ren» kdnnen bereits beim Planen von Teams-Besprechungen aktiviert werden.

2.3.1 Besprechungplanen

& H 9 S Das ist ein Meeting — transkribieren und zusammenfassen, - Besprechung
Datei Besprechung  Ter i Einfugen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q wasr
. o Adressbuch [ rr—
@ 77} ml 0 g = Gebucht ~|
2 il g "
Loschen _y Teams- AnOneNote | Einladung F~ Nemen iberprifen N v‘p Serientyp
Besprechung ~ end stornieren 7] 4

Teilnehmer Optionen

(3) Sie haben diese 5 Kasse

Aktionen It Besprechung planen
Vortrag

> Titel Das Ist ein Meeting — transkribieren und zusammenfassen.

Senden || rorderich
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2.3.2 Optionen setzen

= Dasist cin Meeting— und - - o x
Datei Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Einfugen  Text formatieren  Uberprifen  Hiffe Q  Was mochten Sie tun?
i Qe o m E
m % 1l X 3 O ) mw B O
Loschen s, AnTeams-Besprechung Besprechungsoptionen Nichtonline |~ AnOneNote  Finladung #  Optionen | Kategorien  Diktieren ~ Alle  Confluence  Plastischer Neue Vorlagen
teflnchmen hosten senden  stomieren ] - - Apps Cloud Reader  Terminabfrage  onzeigen
Aktionen Teams-Besprechung Oneliote Teilnehmer Sprache Apps App Plastisch Zeitsuchen  Meine Vorlagen ~
(3) sie haben diese Besprechungssiniadung noch nicht gesendet. Ihre Teams-Besprechung einrichten voX
B> Tiel Das ist ein Meeting - transkribieren und zusammenfassen. Aurtomaticeh e e e unH TianckHbioran o)
I Dadurch wird auch die Transkription akiviert. o
Senden ‘ Erforderlich ‘
‘ optionsl ‘ Sprache in dieser
S Sprache, die alle in dieser Besprechung sprechen, Diese Einstellung
betrifft alle Teilnehmenden. Um sie zu verwenden, wahlen Sie die
Beginn Fr29.08.2025 B 430 v [Genttsgiy [ @ Zeitronen richtige gesprochene Sprache aus, bevor die Besprechung beginnt.
Ende Fr20.08.2025 [ 1500 | <3 InSerie umwandeln Deutsch (Schweiz) v
‘ o ‘ Microsoft Teams-Besprechung [ Reumsuche
e — Wer prisentieren kann
Jetzt an der Besprechung teiinehmen - Select who's allowed to share their audio, video, or screen in the
Besprechungs-D: 354 223 568 294 3 meeting.
Kennung: BQ9Fo3uk Jeder v
Wer kann den Wartebereich umgehen?
Fur Organisateren: Besprechungsoptionen Control when attendees are able to enter the meeting,
Personen in meiner Organisation und Gaste v
A — | =
In freigegebenem Ordner £ Kalender - francesco falone@hist.uzh.ch
Besprechungsoptionen
1= =
& Rollen
Wer kann den Wartebersich umgehen?
I+ Produktionstoals 52 wenn Jeder” ausgews Langt Ihre O
O Teinabme et et s Watbars sk, s oo
Ausfzeichning und Transkript ™ en Organizat
Copilet und andre Personen in meiner Organisation und Gaste -
T Barierefreineit Personen, die sich einwihlen, kénnen den Wartebersich umgshen
\War kann aus dam Wartsharsich Tulassan?
o
2.3.3 Meeting starten
E# Das ist ein Meeting - transkribieren und zusammenfassen. = [m} p
@ hre statusmeldung wird in Chats und Kanilen angezeigt, wenn Personen Ihnen Nachrichten senden oder Sie @erwahnen. >
o e
0O @ © o014 @ () @ © @ @ @ v
Chat  Personen Heben Reagieren Ansicht ~Raume  Copilot  Apps  Weitere Kamera
(@ Aufzeichnung und Transkription X

Wird automatisch geméaB den Einstellungen des
Besprechungsorganisators gestartet.
Datenschutzrichtlinie

Aufzeichnung wird automatisch gestartet.
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2.3.4 Zusammenfassung erstellen

Das ist ein Meeting—transkribieren und zusammenfassen. Chat Freigegeben Zusammenfassung Anwesenheit  Gruppenrdume +1

<o Francesco Falone ist zur Unterhaltung hinzugekommen

(1 12:18 Besprechung beendet: 42Sek.

_f Francesco Falone hat die Besprechung Das ist ein Meeting — transkribieren und zusammenfassen. genannt.
(X 12:21 Besprechung gestartet

@ 12:21 Die Aufzeichnung wird automatisch geméB der Einstellung des Organisators gestartet.

o

12:22  Besprechung beendet: 1Min. 85ek.

Das ist ein Meeting - transkribieren und zusammenf...
= enfassul
Samstag, 30. August 2025 14:30-15:00 Ga Zusamm ng.. 1

KI-Inhalt wird generiert...

Transkript

@ 12:22  Aufzeichnung wurde beendet.

(f(\) 12:22 Die Aufzeichnung wurde auf dem OneDrive von Francesco Falone gespeichert.

1. Zusammenfassung erstellen lassen

2.3.5 Zusammenfassung

Chat - QO #  Das ist ein Meeting — transkribieren und zusammenfassen. Chat freigegeben  Zusammenfassung  Anwesenh Sruppentaume 7) m 81

Inhalt
Erwihnunger
13y Fancesco e
‘ 8 [ Alle kopieren
Besprechungsnotizen
sind
Einfilhrung in Co Pilot bel der Uni Zilrich:
Me  Co Pilot vargestellt wird und wie
-

£+ Francesco Falone

Meeting auswahlen

Reiter «Zusammenfassung»
KI-Notizen (Zusammenfassung)
Ganzer Text

1.
2.
3.
4,

2.4 Recherche Assistent

2.4.1 Informationen zu einem bestimmten Thema

«Was sind die Hauptursachen fiir den Klimawandel?»

2.4.2 Zusammenfassung von Artikeln oder Studien

«Kannst du die wichtigsten Punkte aus diesem Artikel liber erneuerbare Energien zusammenfassen?»
https://de.wikipedia.org/wiki/Erneuerbare_Energien

2.4.3  Strukturierung einer Arbeit

«Wie sollte ich meine Forschungsarbeit liber die Auswirkungen von Plastikm{ll strukturieren?»

Universitat Ziirich 8| 16



2.5 Ubersetzungen

2.5.1 Direkte Ubersetzung

«Ubersetze den folgenden Text ins Hochdeutsch, aber achte auf die Schweizer Rechtschreibung: [Link oder
Dokument].»

2.5.2 Kontext hinzufiigen

«lch mochte, dass du diesen Text ins Hochdeutsch {ibersetzt und dabei die Schweizer Rechtschreibung be-
riicksichtigst. Der Text soll fiir 4. Klassler verstandlich sein: [Link oder Dokument].»

2.6 Vereinfachen von komplexen Themen
«Kannst du diesen Text bitte vereinfachen?»
«Bitte fasse diesen Text in einfacheren Worten zusammen.»

«Ich bendtige eine vereinfachte Version dieses Textes.»

2.7 Kreative Inputs

2.7.1 Kontext bereitstellen
Gib so viel Kontext wie moglich, damit das Tool besser verstehen kann, was du suchst.

«Ich arbeite an einem Marketingprojekt fiir das Historische Seminar der UZH. Welche kreativen Kampag-
nenideen konntest du vorschlagen?»

«Ich schreibe einen Aufsatz liber Umweltschutz. Welche einzigartigen Perspektiven oder Ansédtze kdnntest du
empfehlen?»

2.7.2 Offene Fragen nutzen
Stelle offene Fragen, die zu einer breiten Palette von Antworten fiihren kdnnen.
«Welche unkonventionellen Ideen gibt es, um den Wohnungsmangel anzugehen?»

«Wie konnte ich das Studium an der UZH auf eine neue und interessante Weise prasentieren?»

2.8 Mehr Beispiele

e Erstelle eine detaillierte Gliederung fiir einen 1.500 Worter langen Blogbeitrag zum Thema
[Thema] mit Fokus auf [Zielgruppe]. Berlicksichtige dabei SEO-relevante Zwischenliberschriften
und einen logischen Aufbau.

e Entwickle 5 kreative Social-Media-Posts fiir [Plattform] zum Thema [Themal], die [Zielgruppe] an-
sprechen. Verwende einen lockeren, authentischen Ton und erganze passende Hashtags.

e Wandle den folgenden Blogbeitrag in 1) eine Pressemitteilung, 2) ein TikTok-Skript und 3) eine
Case Study um. Behalte die Kernbotschaft bei, passe aber Tonfall und Format entsprechend an.

e  Erstelle 3 Varianten einer verkaufsorientierten Produktbeschreibung fiir [Produkt], die die wich-
tigsten Vorteile hervorheben und SEO-Keywords natiirlich einbinden.

e Entwickle ein Skript fiir ein 3-minlitiges «<How-to»-Tutorial-Video zum Thema [Thema]. Gliedere
es in klare Schritte und verwende eine verstandliche Sprache.

e Erstelle eine professionelle E-Mail zu [Thema] und beziehe dich auf [Nachricht]. Ton: [formell/in-
formell].

e Korrigiere den Text auf Rechtschreibung und Grammatik: [Text]

e Schreibe eine verbindliche Kiindigung fiir [Vertrag/Mitgliedschaft] zum [Datum].

e Formuliere eine hofliche Absage fiir eine [Einladung/Anfrage].

e  Erstelle eine [pragnante/witzige] Abwesenheitsnotiz vom [Datum] bis [Datum] und verweise auf
[Kollegin/Abteilung].

Universitat Ziirich 9| 16



3 Effektive Nutzung durch Prompt Engineering

Schreibe «gute Prompts», damit die Kl sinnvolle Ergebnisse liefern kann.

Do Don’t

e Seiklar und konkret

e Verwende eine einfache Konversations-
sprache

e  Gib Copilot ein Feedback

e  Gib Beispiele und Tipps

o  korrekte Zeichensetzung und Grammatik

e  Sei hoflich
o Uberpriife die Antworten auf ihre Richtig-
keit
3.1 Prompt

Einfach Antworten kopieren und einfligen
Vage bleiben

Slang oder Fachjargon benutzen
Widerspriichliche Anweisungen geben
Plotzlich das Thema wechseln

e Informationen zu Copilot-Eingabeaufforderungen - Microsoft-Support

Ziel
Was mochten Sie von
Copilot?

Kontext

Warum brauchen Sie
es und wer ist daran

beteiligt?

ch bendtige ... eine bevorstehende
eine Liste mit 3-5 Besprechung mit
Aufzéihlungspunkten,..” [Kunde] vorzubereiten,

wobei ich mich auf den
aktuellen Stand und
die Ziele des Kunden
konzentrieren mochte.”

Erwartungen

Wie sollte Copilot
reagieren, um lhre
Anforderungen

Quelle

Welche Informationen
oder Beispiele soll
Copilot verwenden?

bestmdglich zu erfillen?

“.. die sich auf E-Mails
und Team-Chats mit
[Personen] in den
letzten zwei Wochen
konzentriert”

.Mit einer freundlichen,
aber verbindlichen
Antwort,..”

e FEine groRartige Aufforderung ausarbeiten: Das Beste aus Copilot herausholen - Microsoft-Support

3.1.1 Beispiel
Offener Prompt

Praziser Prompt

Erklare die Hauptursachen des Klimawandels.

Erklére in ca. 150 Wortern, fiir Studierende ohne Vorwissen, die Hauptursachen des Kli-

mawandels in einem neutral-journalistischen Stil. Nenne die drei wichtigsten Treibhaus-
gase und gib ein kurzes Beispiel fiir jede Ursache (z. B. Verkehr, Landwirtschaft). Keine

Quellenangaben notig.

3.2 Vier Bausteine eines Prompts

3.2.1  Ziel

Uberlege, welche Art von Antwort du von Copilot erwartest. Beriicksichtige dabei dein gewiinschtes Ergebnis -
zum Beispiel einen ausformulierten Text, eine Liste, eine Agenda oder ein anderes Format. Ein paar Beispiele:

e  Erstelle einen E-Mail-Entwurf / eine Agenda / eine Checkliste ...

e Erkldrein finf Satzen ...

e Schlage fiinf Beispiele vor ...

e NennedieVor- und Nachteile ...
e NenneVorschlage ...

e Hilf mir bei der Planung ...

e Nenne eine empfehlenswerte Vorgehensweise ...

e Analysiere die Daten ...

e  Schreibe eine Zusammenfassung / ein Protokoll / eine Produktbeschreibung ...

Universitat Ziirich
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https://support.microsoft.com/de-de/topic/informationen-zu-copilot-eingabeaufforderungen-f6c3b467-f07c-4db1-ae54-ffac96184dd5
https://support.microsoft.com/de-de/topic/eine-gro%C3%9Fartige-aufforderung-ausarbeiten-das-beste-aus-copilot-herausholen-7b614306-d5aa-4b62-8509-e46674a29165

Beim Ziel solltest du klar angeben, welchen Ausgabentyp du mochtest. Hier ein paar Beispiele:

e Anleitung e FAQ-Liste e Pressemitteilung

e Aufzahlung e Highlights e  Produktbeschreibung
e Benutzerhandbuch e Infografik e Quiz

e Bericht e Infomaterial e Roadmap

e Blog-Artikel e Interview e Social-Media-Post

e Checkliste e LinkedIn-Artikel e Trends

e E-Book e Marktanalyse e Umfrage

e Erfahrungsbericht e Newsletter e  Whitepaper

e Erlduterung e Podcast-Episode e Zeitplan

e Fallstudie e Prasentation e Zusammenfassung

3.2.2 Kontext

Damit Copilot dir moglichst gut auf deine konkrete Aufgabe antworten kann, solltest du im Prompt den Kon-
text angeben - also warum du diese Anfrage stellst. Hier ein paar Beispiele:

e Ich bereite mich auf eine Besprechung mit Kunde ABC zum Thema DEF vor.
e Ichsoll einen Vortrag zum Thema ABC mit der Zielgruppe DEF halten.

e Ich habe die Rolle ABC und soll DEF machen.

e Ich brauche Inspiration zum Thema ABC.

e Ich plane eine Geschaftsreise nach ABC.

e Ich mochte sicherstellen, alle Aspekte bei ABC zu beriicksichtigen.

e Ich habe das Problem ABC beim Thema DEF.

e Ichlerne ABC und bendtige DEF.

e Ich bendétige die Information ABC, weil ich DEF.

e Ich méchte ABC erreichen.

Du kannst Copilot auch gezielt eine Rolle zuschreiben, zum Beispiel so:

e «Du bist dabei Marketingexperte.»
e «Du bistdabei IT-Trainer.»
e  «Du verhaltst dich wie ein positiv gestimmter Kunde.»

3.2.3  Erwartungen
Gib an, wie Copilot antworten soll - etwa Stil, Tonfall und Lange. Beispiele sind hilfreich.

e  Stil: «in einfachen Worten», «als Reim», «so, dass es von Grundschulkindern verstanden wird»,
«als Rezept», «als Dialog»

e Tonfall: «professionell», «<informativ», «<formal», «werblich», kempathisch», «ironisch», «verspielt»,
«dankbar», «inspirierend», «sarkastisch», «<enthusiastisch»

e Lange: «kurz», «lang, «fiir eine Lesedauer von 3 Minuten», «5 Normseiten»

3.2.4 Quelle(n)

Welche Datenquellen soll Copilot zur Generierung der Antwort heranziehen? Im Kontext von Microsoft 365
sind das insbesondere diese:

e E-Mails

e Kalender

e Chat-Nachrichten

e Kanal-Nachrichten

e Besprechungen

e Dateien

e SharePoint-Seiten
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Beriicksichtige zudem den Zeitraum, aus dem die relevanten Datenquellen stammen sollen, zum Beispiel so:

e «die E-Mails von heute»
e «die ungelesenen Chat-Nachrichten von letzter Woche»
e «alle Besprechungen von morgen»

Ebenso hast du die Moglichkeit, dich gezielt auf einzelne Datenquellen zu beziehen.

e «die Nachrichtvon...»

e «die E-Mails meines Managers»
e «dieDatei...»

e «die SharePoint-Seite ...»

e «Besprechungen mit...»

3.3 PromptAntwort

Mochtest du Hilfe bei der Auswahl eines passenden Kurses oder bei der Anmeldung?

IT-Fort- und Weiterbil... 2 E Finden Sie lhr Weiterbi... 3 Weiterbildung Kanton ...

ziuzh.ch zhaw.ch == wb.zh.ch

1 uzH

o oH QLD
0 00 0

(- =

In Pages bearbeiten

Antwort kopieren

Prompt freigeben und mit Antwort kopieren
Mir gefallt etwas

Etwas gefallt mir nicht

Laut vorlesen

I

Mit «<Daumen hoch» oder «<Daumen runter» gibt Microsoft ein Feedback, ob das Ergebnis des Prompts so ist,
wie du es erwartet hast. Das Feedback hilft Microsoft, Copilot zu verbessern.

Mit den Quadraten (Kopieren) kopiert du das Ergebnis in die Zwischenablage.

«In Pages bearbeiten» wird das Ergebnis in eine Seite im Dienst «Microsoft Loop» tibertragen. Dort kann das
Ergebnis weiterverarbeitet werden.

3.4 Anpassungsmoglichkeiten

Hier sind ein paar Optionen, die du nutzen kannst:

3.4.1 Sprachstil & Schreibweise
e Schweizer Rechtschreibung: Ich kann konsequent «ss» statt «R» verwenden.
e Formell oder informell: Du kannst wahlen, ob du lieber ein «Sie» oder «Du» bevorzugst.
e Technisch oder einfach erklart: Ich kann Inhalte je nach Zielgruppe anpassen - fiir IT-Fachleute
oder fiir Endanwender.
3.4.2 Formatierung von Inhalten
Ich kann Inhalte in verschiedenen Formaten liefern:

e Excel, PDF, Word: Fiir Checklisten, Berichte, Dokumentationen
e Markdown oder HTML: Fiir Webseiten oder interne Wikis
e PowerPoint: Fiir Prasentationen oder Schulungen

3.4.3 Inhaltliche Anpassungen

e Branche oder Abteilung: Ich kann Inhalte auf deine Rolle als IT-Verantwortlicher zuschneiden.
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¢ Firmeninterne Standards: Wenn du mir sagst, welche Tools, Prozesse oder Richtlinien ihr verwendet,
kann ich meine Vorschldge daran anpassen.

o Mehrsprachigkeit: Ich kann Inhalte auch auf Englisch, Franzosisch, Italienisch oder andere Sprachen
Ubersetzen oder erstellen.

3.4.4 Workflow-Integration

e Automatisierung: Ich kann dir helfen, Skripte oder Tools zu erstellen, die deine Arbeit effizienter ma-
chen.

e Vorlagen: Ich kann dir wiederverwendbare Vorlagen fiir Onboarding, IT-Support, Dokumentation etc.
erstellen.
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4 Grenzen und Risiken

4.1 Grenzen und Fehlerquellen von KI

4.1.1 Technische Grenzen

o Datenabhéngigkeit: Kl ist stark abhangig von der Qualitat und Reprasentativitat der Trainingsdaten.

o Black-Box-Verhalten: Viele KI-Modelle sind schwer nachvollziehbar - insbesondere Deep-Learning-Mo-
delle.

o Kontextverlust: Kl kann kulturelle, sprachliche oder situative Nuancen falsch interpretieren.

e Robustheit: KI-Systeme kdnnen durch gezielte Manipulationen (z. B. adversarial attacks) in die Irre ge-
flihrt werden.

4.1.2 Fehlerquellen

e Biasin Daten: Vorurteile in den Trainingsdaten fiihren zu diskriminierenden Ergebnissen.

o Uberanpassung (Overfitting): Modelle lernen Details, die nicht generalisierbar sind.

o Fehlende Aktualitat: KI kann veraltete Informationen verwenden, wenn sie nicht regelmassig aktualisiert
wird.

4.2 Rechtliche Risiken

4.2.1 Datenschutz und Personlichkeitsrechte

e DSGVO /revDSG: In der Schweiz und EU gelten strenge Regeln fiir die Verarbeitung personenbezogener
Daten.

e Transparenzpflichten: Nutzerinnen und Nutzer miissen liber den Einsatz von Kl informiert werden.

4.2.2 Haftung

o Unklare Verantwortlichkeit: Wer haftet bei Fehlentscheidungen - Entwickler, Betreiber oder Nutzer?

e Produkthaftung: Kl kann als Produkt gelten, was rechtliche Konsequenzen bei Schaden nach sich zieht.
4.2.3 Urheberrecht

e Kl-generierte Inhalte: Konnen bestehende Rechte verletzen, wenn Trainingsdaten nicht korrekt lizenziert
sind.

4.3 Ethische Risiken

4.3.1 Diskriminierung und Fairness

Kl kann bestehende gesellschaftliche Ungleichheiten verstarken, z. B. bei Bewerbungen oder Kreditvergabe.

4.3.2 Transparenz und Kontrolle

Entscheidungen miissen nachvollziehbar sein - besonders in sensiblen Bereichen wie Medizin oder Justiz.

4.3.3 Uberwachung und Manipulation

Kl kann zur Masseniiberwachung oder zur Erstellung von Deepfakes missbraucht werden.

4.3.4 Autonomie und Verantwortung

Menschen miissen die Kontrolle behalten (<Human-in-the-loop») und Verantwortung tragen kénnen.

4.4 Mogliche Gegenmassnahmen

e Ethikrichtlinien und Governance: Klare interne Regeln fiir den Kl-Einsatz.

¢ Audits und Monitoring: Regelméssige Uberpriifung auf Bias, Fehler und Compliance.

e Schulung: Mitarbeitende miissen die Funktionsweise und Risiken von Kl verstehen.

e Transparente Dokumentation: Offenlegung von Datenquellen, Modellarchitektur und Entscheidungslo-

gik.
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https://dsgvo-gesetz.de/
https://www.kmu.admin.ch/kmu/de/home/fakten-trends/digitalisierung/datenschutz/neues-datenschutzgesetz-rev-dsg.html

5 Ethische Uberlegungen & Richtlinien

Story Inhalt

Vertrauliche ChatGPT-Chats online Tausende ChatGPT-Gesprache landeten online - mit Details zu psy-

auffindbar chischen Erkrankungen und Geschaftsgeheimnissen.

KI-Verdacht beim Flip Flop Verlag Ein Flop-Verlag oder warum Galaxus 971 Biicher weniger im Sorti-
ment hat.

Wie man ChatGPT an einer Hoch- Ein konkretes und kritisches Beispiel aus dem Umfeld einer schwei-

schule nicht verwenden sollte zerischen Hochschule, das zeigt, wie ChatGPT unsachgemass einge-
setzt wurde.
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https://www.20min.ch/story/privatsphaere-risiko-vertrauliche-chatgpt-chats-online-auffindbar-trotz-loeschung-103393155
https://www.20min.ch/story/privatsphaere-risiko-vertrauliche-chatgpt-chats-online-auffindbar-trotz-loeschung-103393155
https://www.galaxus.ch/de/page/ein-flop-verlag-oder-warum-wir-nun-971-buecher-weniger-im-sortiment-haben-39041
https://steigerlegal.ch/2025/05/27/chatgpt-hochschule-schweiz/
https://steigerlegal.ch/2025/05/27/chatgpt-hochschule-schweiz/

6 Tools, Links,

Ein paar Links zu niitzlichen Tools
Name

publicai.co/chat

duck.ai

Microsoft Learn - Training

Vortrag liber Kiinstliche Intelligenz
mit Dan Russell

Teaching Tools
und

Teaching Tools - KI-Tools

Universitat Ziirich

Beschreibung
Interface zu Apertus

Duck.ai ist eine datenschutzfreundliche KI-Chat-Funktion von Duck-
DuckGo. Sie erlaubt dir, anonym mit verschiedenen KI-Modellen zu
interagieren, ohne dass du dich anmelden musst oder deine Daten
gespeichert oder fiir Trainingszwecke verwendet werden.

Die Seite bietet eine Sammlung interaktiver Lernmodule, Kurse und
Lernpfade, die speziell auf Produkte wie Microsoft Copilot zuge-
schnitten sind.

Dan Russell, Gastdozent am Institut fiir Informatik, gab einen span-
nenden Uberblick liber aktuelle Entwicklungen, Chancen und Risi-
ken im Bereich moderner KI-Anwendungen.

Die Seite der Lehrentwicklung hat eine Ubersicht, wie generative KI
sinnvoll und verantwortungsvoll im Hochschulkontext eingesetzt
werden kann.

Eine Ubersicht einiger KI-Tools.
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https://publicai.co/chat
https://www.swiss-ai.org/apertus
https://duck.ai/
https://learn.microsoft.com/en-us/training/browse/?products=ms-copilot&resource_type=course
https://www.vatp.uzh.ch/de/mitmachen/veranstaltung/vortrag-ki.html
https://www.vatp.uzh.ch/de/mitmachen/veranstaltung/vortrag-ki.html
https://teachingtools.uzh.ch/de/tools/kuenstliche-intelligenz
https://padlet.com/teachingtools/ki-tools-aydo325iervm77gb

