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Evolution der Aktenführung

Papier-Akte

Digitale Akte

KI-Akte
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KI



KI über KI (hier spricht der Copilot)
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MICROSOFT COPILOT

 Microsoft Copilot ist kostenlos

 Mit Entra ID angemeldet Enterprise 
Data Protection

 Informationen aus dem Internet

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

Copilot Facts

MICROSOFT 365 COPILOT

 Microsoft 365 Copilot ist 
kostenpflichtig

 Informationen aus der M365 User-
Sicht

 Informationen aus dem Internet

 Integriert in Outlook, Word, 
PowerPoint, Excel…

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

ALTERNATIVEN

 Es gibt auch viele andere Lösungen für 
KI in Microsoft 365 / Azure: Agents, 
CoPilot Studio, Azure OpenAI….
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https://learn.microsoft.com/de-de/copilot/overview
https://learn.microsoft.com/de-de/copilot/overview
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/


Erstellen mit Copilot



Microsoft 365 & Azure

• Technische Implementierungen
• Technologieeinführungen, wie 

z. B. SharePoint, Teams, Viva, 
Power Platform, …

• Governance, Usability
• Migration
• Change & Adoption Programme

Employee Experience Platform

• Mitarbeiter-Bindung (WIR-Gefühl)
• Mitarbeiter-Förderung
• Mitarbeiter-Zufriedenheit
• Lernen
• Self Services
• Onboarding
• Teamarbeit

Lösungen für Fachbereiche

• ECM/DMS Lösungen
• Management-/Informationssysteme
• Wissensmangementplattformen
• Collaboration-Umgebungen
• Projektorganisation/-management
• Dashboards
• Kunden-/Partnerportale
• Digitale Businessprozesse
• RPA/BPA Lösungen

Intranet

• Interne Kommunikation
• Mitarbeiter-App
• Digital Signage
• Enterprise Social Network
• Community
• Redakteursarbeit
• Design

Digital Workplace

IPI – Der M365 Content Spezialist

6



7

B
ei

sp
ie

l

Service Hub

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

Push Notifications

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

Mitarbeiter-App

Digital Workplace to-go. 
inkl. Chat, Meetings und Intranet.

Individueller Arbeitsbereich
inkl. Personalisierung

Persönliche Arbeits-
organisation ergänzt durch 
Synchronisation von Kalender 
und Posteingang.
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Intranet, Mitarbeiter-App und Teamwork mit Microsoft Teams 
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 Bot Interaktion mit eigenem 
Content auf GPT-Niveau

 Definierte Knowledge Base aus 
Intranet Seiten

 Ad-hoc Übersetzungen

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

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

Das neue Suchen: Beispiel Intranet als Assistent mit Azure OpenAI

https://wissenundlernen.sharepoint.com/sites/WissenLernen/lernOS%20MarkDown/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FWissenLernen%2FlernOS%20MarkDown%2FLeitfaden&viewid=a8b1c16d%2D7c52%2D4c60%2D93a3%2D5dc27cfa5d6e
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 Schaffen von Speicherorten mit definierten 
Managementprozesse und Zugriffsrechten

 Speicherorte geben automatisch Kontext – 
z. B. eine Datei einem Projektteam gehört 
zum Projekt und zum Kunden 

 Auszeichnung von Objekten mit Metadaten, 
um eine „virtuelle Akte“ zu erhalten

∞ Kundenakte ist eine Auflistung aller zum 
Kunden zugehöriger Dokumente / 
Objekte

Beispiele für Projekte / Vorgänge:
Angebotserstellung, Anlagenplanung, 
Filialeröffnung,…

Zentrale Metadaten
z. B. Kunden

Zentrale Content 
Types

Beispiel einer Informationsarchitektur mit Lösungen für spezielle Inhaltstarten



…

 Chaotische Teams & SharePoint Sites

 Chaotische Ablage von Dokumenten quer 
über M365 (OneDrive…)

 Silo-E-Mails

 Keine Lösung für 
Besprechungsaufzeichnungen

 Aufbewahrung / Archiv in Legacy-DMS

Reality Check: 
Es gibt keine „Microsoft-Akte“

 Und dann kommt der Copilot dazu und 
kann auch nur suchen

M365 
Lebende 

Dokumente 
& Content

Legacy 
DMS 

Archiv

E-Mail
Anderer 
ContentOne

Drive

Teams
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 Teams und DMS muss kein 
Widerspruch sein

 Ein Großteil der Zusammenarbeit 
findet in Teams statt

 Zugang Desktop und Mobil

 Gutes Berechtigungsmanagement

 Alle Funktionen von SharePoint  
und M365 integriert

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

∞ Projekte (Bau, Planungen, ...)

∞ Objektbetreuung (Sicherheit, …) 

∞ Kunden (Beratung, Recht, …)

∞ Produktentwicklung 
(Projektierung, Entwurf, 
Prototypen, …)

Ist Teams geeignet?
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Konzept: 1 Team = 1 Akte

Teams 
Template

Fertig eingerichtete Teams als 
Arbeitsumgebung bereitstellen mit 

 Lebendige Akte mit Unterhaltung

 Strukturen in Teams mit Ordnern / 
Metadaten

 Vorlagen

 Versionierung und Statusverwaltung, um 
Arbeitsdokumente und sicheres Archiv zu 
trennen

 Mehr als Dokumente, wie z. B. Reports, 
Gantt-Charts, E-Mails, 3rd-Party-Apps usw.

ERFOLG durch Templates: 
Geordnete Ablage mit gleichen Metadaten, 
steuerbar über Teams Governance / 
Zugriffsrechte



Vorgänge / 
Projekte

Akten

Vorgänge / 
Projekte

Akten

Vorgänge / 
Projekte

Akten

Vorgänge / 
Projekte

Akten

Vorgänge / 
Projekte

Akten
Vorgänge  /  Pro jekte

Akten
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 Schritt 1: Templates Teams

 Schritt 2: Automatische Bereitstellung von Arbeitsumgebung inkl. Metadaten und Apps

 Schritt 3: Lifecycle Management 

 Schritt 4: Übersicht der existierende Instanzen - Projektübersicht

Ist das skalierbar? Ja durch Templates, Lifecylce und Übersicht

Tem plate  
Vorlagen

Struktur / Metadaten
Prozessguidance

Naming Convention
Berechtigungen

Umgebung 
bei Bedarf

Lifecycle

Pro jektextrakt  
für Wissens-
m anagem ent

Statusübersich t
Projekte, Inhalte, Status



Erstellen
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Vorlagen für Dokumente



16

Dateien synchronisieren und Offline-Zugriff
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Funktion „Öffnen in App“ für externe Daten

 Microsoft Office-Dokumente

 Dokumente, Zeichnungen etc.
aus externen Apps

 Verknüpfung mit Web-Apps

 In (Desktop-)App öffnen

 möglich aus

∞ Teams

∞ SharePoint

∞ OneDrive 

 in 

∞ App / Web

 über

∞ OneDrive Synch



Ordnen

18



19

Aufbewahrungsfristen mit Retention Labels



Verschlagworten mit Autofill-Column

DEMO
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Akte größer denken 1: E-Mail
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Teams Nachrichten
Gemeinsam im Team

E-Mails
Persönliche Postfächer
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Zwei getrennte Welten: Interne und Externe Collaboration

Help us!

Sorry, … 

09:25

09:27

INTERNEXTERN



Teams Nachrichten
Gemeinsam im Team

E-Mails
Persönliche Postfächer

INTERNEXTERN
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Dokumente 
und E-Mails 

Lösungsansatz für E-Mail: Filing und Case Handling in Teams
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 Manuell – User wählt Speicherort 

 Suggested – Colligo macht Vorschlag auf Basis vorheriger 
Ablageorte

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

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



Akte größer denken 2: 
Meetingaufzeichnungen
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Effiziente Meetings mit MS Teams

 Teams-Besprechungen
in Kanal planen

∞ Chat

∞ Dokumente

∞ Aufzeichnungen

 Agenda vorab in Loop (OneNote)

 Protokoll mit Aufgaben live in 
Besprechung,
mit Loop auch gleichzeitig mit 
mehreren Personen.
Aufgaben werden nach 
Planner/ToDo synchronisiert.

 Kein „betreutes Vorlesen“
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Meetings und Transkriptionen gehören zum 360°-Blick

 Transkript für Aufzeichnungen

∞ auch im Nachgang mit Stream

∞ Live-Übersetzung (Teams Premium)

 Meeting-Zusammenfassung

∞ mit Teams Premium

∞ mit Copilot Fragen zum Meeting stellen



Abfragen
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Teams-Bot als Assistent fürs Team

29

 Gib mir deine Dokumente – 
ich sortiere Sie für dich

 Und wenn du was suchst – 
frag mich doch.

 Und ich gebe dir Hinweise



Wiederfinden mit dem IPI-Aktenbot

DEMO
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Erstellen oder 
importieren

KI Enabled Abläufe

Verschlagworten Aufbewahren / 
Sichern

Wiederfinden
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 Gedanklich: Alles, was zur Akte gehört, wird auch in dieser 
Akte abgelegt

 Ansatz: 1 Teams = 1 Akte mit Unterhaltung

 Struktur durch Ordner erfordert weniger Aufwand für die 
Nutzer – ist jedoch gegenüber Metadaten eingeschränkt

 Vorteil: Versionierung und Aufbewahrung (Purview)

 Templates einbauen zum Beispiel für Protokolle

 E-Mail-Ablage in der Akte mit Colligo 

 Berechtigung durch Teams – in Ausnahmefällen am Ordner 
oder Private Channel

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

 Channel-Meetingfunktionen zur Aufzeichnung und Ablage

 Tabs für Einbindung Reports / CRM / ERP

Alles im Griff mit der KI-Akte in Teams

Copilot
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Teams 
Governance / 

Templates

Usability

Erweiterbar-
keit

Automatische 
Verschlagwortung

Upload 
Portal

Informations-
portale

Wartbarkeit

Anbindung
an externe 

Tools

Geführte Suche

Schutz & 
Aufbewahrung

Ablage-
struktur & 

Metadaten

Offline-Fähigkeit / 
Synchronisation

Collaboration
Synchron & 
Asynchron

KI Bot

E-Mail 
Integration

IPI-Lösungsbausteine für Ihr M365 ECM
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Voller Überblick über Kundenakten in Teams mit eigenen Sichten

Kunden- und Eckdaten aus dem 
CRM stehen über Schnittstellen 
zur Verfügung und können für die 
Kategorisierung genutzt werden
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Analyse

• Bestandsaufnahme mit Inventur

• PainPoints und Potenziale

• AI-Vision und Automatisierung

Konzeption 

• Entwurf der Lösung mit Scribbles 

• Architekturvision

Roadmap

• Schritte zu Umsetzung und 

• Einführung

Unsere Beratung für Ihr M365 ECM

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

Status quo 
bei Ihnen

Pains

M365 
Expertise

Potenziale

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


IPI GmbH
Bahnhofsplatz 8
91522 Ansbach

Telefon
E-Mail

+49 (981) 650 50 89 - 0
info@ipi-gmbh.com 

www.ipi-gmbh.com

Telefon
E-Mail

+49 (981) 650 50 89 - 

Managing Director / Principal Consultant

200
j.bahrs@ipi-gmbh.com

Dr. Julian Bahrs

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