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Management Summary

Microsoft 365 Copilot hat sich 2026 als produktiver Kl-Assistent fur wissensintensive Arbeit
etabliert. Die Technologie ist ausgereift, die Preise sind konkurrenzfahig, und die
Datenschutzarchitektur entspricht den Anforderungen deutscher Unternehmen - sofern die
organisatorischen Voraussetzungen stimmen.

Kernaussagen dieser Analyse:

Microsoft bietet drei klar abgestufte Copilot-Varianten: kostenlosen Copilot Chat flr erste
KI-Erfahrungen, Copilot Business fur KMU bis 300 Nutzer und Copilot Enterprise flr groBere
Organisationen[1]

Der Mehrwert hangt direkt von der Qualitat Ihrer Microsoft-365-Infrastruktur ab: saubere
Berechtigungen, strukturierte Ablage und Exchange Online sind Pflicht[2]

Datenschutzrechtlich ist Copilot vertretbar, wenn AV-Vertrag, Datenklassifizierung und
Nutzungsrichtlinien vorhanden sind; lokale Datenverarbeitung in Deutschland kommt
2026[3]



Im Toolvergleich erganzen sich Copilot (fir M365-Integration), ChatGPT (flr universelle
Wissensarbeit) und spezialisierte Lésungen wie Lagdock (fur datenschutzsensible
Dokumentenarbeit) - die beste Strategie ist oft eine Kombination

Diese Analyse richtet sich an Geschaftsfuhrer, IT-Verantwortliche und Consultants, die eine
fundierte Entscheidung Uber den Einsatz von Microsoft 365 Copilot treffen wollen.

1. Produktvarianten im Vergleich

Microsoft positioniert Copilot 2026 in drei klar differenzierten Varianten. Die Unterschiede liegen

vor allem beim Datenzugriff, der App-Integration und den Lizenzanforderungen.

Variante

Funktionen

Preis

Zielgruppe

Einschrankungen

Copilot Chat
(kostenlos)

Sicherer KlI-Chat in
M365-Apps;
webbasiert; Agenten
maoglich, aber
verbrauchsabhangig

Ohne Aufpreis fur
berechtigte M365-
Nutzer

Unternehmen, die Kl
testen wollen ohne
Vollintegration

Kein vollstandiger
Copilot-in-Apps-
Umfang; fur
Agenten Azure-Abo
nétig

Microsoft 365

Copilot Chat plus

Ab 15,60 € pro

KMU bis 300 Nutzer

Basislizenz

Copilot Business volle Integration in Nutzer/Monat mit M365- erforderlich; auf 300
Teams, Outlook, (Aktion), regular Arbeitsplatz Nutzer begrenzt;
Word, PowerPoint, 18,20 €; M365- Teams-Lizenz fir
Excel; Agenten mit Basislizenz Teams-Features
Copilot Studio zusatzlich notig

Microsoft 365
Copilot Enterprise

Vollstandiger M365
Copilot fur
Enterprise-Kunden
mit erweiterten
Governance-,
Compliance- und
Sicherheitsfunktione
n

Unternehmen mit
E3/E5-Basis,
komplexer
Governance, mehr
als 300 Nutzer

Separat Uber
Enterprise-Plane

Hohere Lizenzhlrde;
nur sinnvoll mit
reifer M365-
Architektur

Table 1: Vergleich der drei Microsoft 365 Copilot-Varianten (Stand Marz 2026)

Wichtige Differenzierung: Der kostenlose Copilot Chat ist nicht gleichbedeutend mit dem
vollwertigen Microsoft 365 Copilot in den Office-Apps. Microsoft beschreibt Copilot Business
ausdricklich als Ausbau von Copilot Chat um den arbeitsbasierten Kontext (Work-1Q) und die
direkte Nutzung in allen Microsoft-365-Anwendungen[1].

Copilot Studio und Agenten: Fir Nutzer mit Copilot Business ist die Erstellung und Nutzung von
Agenten (friher ,Bots") fir interne Szenarien in Teams, SharePoint und Microsoft 365 Copilot Chat
ohne zusatzliche Lizenzkosten enthalten. Die Nutzung unterliegt Fair-Use-Limits; erst bei
externen Szenarien (z. B. offentliche Website-Chatbots) oder sehr hohen Nachrichtenvolumen wird
eine separate Copilot Studio-Lizenz mit Copilot Credits notwendig[4][5].



2. Voraussetzungen fur den sinnvollen
Einsatz

Copilot ist nur dann produktiv, wenn die technische Basis sauber ist und die Datenlandschaft nicht
chaotisch organisiert wurde. Fir KMU bedeutet das konkret:

2.1 Technische Voraussetzungen

2.2

2.3

Microsoft 365 Apps bereitgestellt: Copilot integriert sich in Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Teams und weitere Apps[2]

Exchange Online als Pflicht: Unterstitzte primare Postfacher erforderlich;
Archivpostfacher, Shared Mailboxes und Delegate-Mailboxen haben eingeschrankten
Support[2]

OneDrive aktiv: Einzelne Copilot-Funktionen bauen auf OneDrive auf[2]

Teams sauber konfiguriert: Flr Besprechungsbezug nach Meetingende sind
Transkription oder Aufzeichnung erforderlich[2]

Netzwerk-Konnektivitat: Microsoft-365-Endpunkte, WebSockets und Domains wie
* cloud.microsoft und *.office.com mussen erreichbar sein[2]

Lizenzrechtliche Voraussetzungen

Copilot Business erfordert eine separate Copilot-Lizenz plus berechtigenden Microsoft-
365-Basisplan (z. B. Business Basic, Standard oder Premium)[1][2]

Der Business-Tarif gilt nur bis 300 Benutzer; dariber hinaus ist Enterprise erforderlich[1]

FUr Teams-bezogene Funktionen ist zusatzlich eine Teams-Lizenz erforderlich[1]

Organisatorische Voraussetzungen

Berechtigungen bereinigt: Copilot arbeitet auf Basis derselben Zugriffsrechte wie
Microsoft 365 insgesamt. Uberberechtigte Nutzer sehen iber Copilot schneller Inhalte, die
sie technisch lesen durften, aber bislang faktisch schwer fanden[6]

Strukturierte Ablage: Dateien, Teams und Mailboxen sollten logisch strukturiert und
nicht , historisch offen" flr zu viele Personen freigegeben sein[6]

Governance-Regeln definiert: Es braucht Regeln fir Prompting, Freigaben, Sensitivity
Labels, Aufbewahrung und den Umgang mit Kl-generierten Inhalten[6]



. Pilotphase empfohlen: Fir KMU ist ein Pilot mit wenigen Key-Usern oft sinnvoller als ein
flachendeckender Rollout, weil so Datenqualitat, Berechtigungen und Nutzungsmehrwert vor
breiter EinflUhrung geprift werden konnen[1][2]

Praktischer Hinweis fir kleine Beratungsfirmen: Copilot bringt wenig, wenn E-Mails nicht in
Exchange Online liegen, Dateien verstreut lokal liegen und Berechtigungen ungepflegt sind. Dann
werden eher Informationschaos und Fehlinterpretationen beschleunigt als echte Produktivitat[2][6].

3. Datenschutz & Compliance-Risiken

Aus DSGVO-Sicht ist die Ausgangslage besser als bei vielen offenen Kl-Diensten. Microsoft gibt an,
dass Prompts, abgerufene Daten und Antworten innerhalb der Microsoft-365-Servicegrenze
bleiben, Azure OpenAl statt 6ffentlicher OpenAl-Dienste genutzt wird und Kundendaten nicht zum
Training der Foundation-Modelle verwendet werden[6].

Wichtig: Copilot ist nicht automatisch , datenschutzsicher", sondern nur so sicher wie die eigene
Microsoft-365-Governance. Die grofSten Risiken entstehen weniger durch das Modell selbst als
durch falsche Berechtigungen, unklare Datenklassifizierung und unkontrollierte Nutzung[6][2].

3.1 Konkrete DSGVO-Risiken fur deutsche Unternehmen

Beschleunigter Zugriff auf sensible Daten: Uberberechtigte Nutzer sehen tber
Copilot schneller Inhalte, die sie technisch ohnehin lesen durften, aber bislang faktisch
schwer fanden; das erhdht das Risiko interner Datenschutzverletzungen[6]

. Verarbeitung personenbezogener Daten in Prompts: Prompts kdnnen
personenbezogene Daten, Kundeninformationen, Gesundheitsdaten, Vertragsinhalte oder
HR-Daten enthalten; diese Interaktionsdaten werden als Copilot-Aktivitatshistorie verarbeitet
und gespeichert[6]

. Komplexe Datenflisse durch Agenten: Agenten kénnen auf Basis von Prompt,
Aktivitatshistorie und zuganglichen M365-Daten Suchanfragen weiterleiten; dadurch steigt
die Komplexitat der Datenflisse und damit der Prifbedarf[6]

. Teams-Transkription und -Aufzeichnung: Ein sinnvoller Copilot-Einsatz in Teams setzt
oft Transkription oder Aufzeichnung voraus; dabei entstehen zusatzliche personenbezogene
Daten und teils mitbestimmungsrelevante Sachverhalte[2]

. Fehlende Dokumentation und Betriebsratsabstimmung: Wenn Datenschutz-
Folgenabschatzung (DSFA), Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten,
Betriebsratsabstimmung oder interne Richtlinien fehlen, kann die EinfiUhrung organisatorisch
angreifbar sein, obwohl die technische Plattform stark abgesichert ist[6][7]

3.2 Positive Entwicklungen 2026



Microsoft hat fur Deutschland angekundigt, dass die Datenverarbeitung fur Microsoft 365 Copilot
ab 2026 lokal in Deutschland erfolgen kann. Dies erleichtert es Unternehmen in streng
regulierten Sektoren (Behdrden, Banken, Gesundheitswesen) erheblich, nationale
Datenschutzrahmen einzuhalten und ihre eigenen Sicherheitsrichtlinien durchzusetzen[3].

Zusatzlich bietet Microsoft seit Ende 2025 erweiterte Datenschutz-Hilfen: ein M365-Kit mit
Musterdokumenten, aktualisiertem Cloud Compendium und DSFA-Vorlagen, um die DSGVO-
Dokumentation zu erleichtern[8].

3.3 Bewertung fur deutsche KMU

Fir normale Wissensarbeit mit Angebotsentwtrfen, internen Projektunterlagen, Meeting-
Zusammenfassungen und E-Mail-Auswertungen ist Copilot datenschutzrechtlich meist vertretbar,
sofern AV-Vertrag, Rollen-/Rechtemodell, Sensitivity Labels und klare Nutzungsregeln vorhanden

sind[6].

Kritischer wird es bei Personalakten, sensiblen Kundendossiers, medizinischen Daten, Rechtsfallen,
Betriebsratsinformationen oder unbereinigten SharePoint-Strukturen. In solchen Bereichen sollte
Copilot nur nach gezielter Freigabe, Datenklassifizierung und ggf. Ausschluss einzelner
Speicherorte eingesetzt werden[6].

Handlungsempfehlung: Flhren Sie vor dem Rollout eine Datenschutz-Folgenabschatzung durch,
binden Sie Inren Datenschutzbeauftragten ein, bereinigen Sie Berechtigungen in
SharePoint/Teams, aktivieren Sie Audit-Logging und schulen Sie lhre Mitarbeitenden im
verantwortungsvollen Umgang mit KI-Prompts[7][9].

4. Dreifach-Vergleich: Copilot vs. ChatGPT

vs. Lagdock

Flr Soloselbstandige und kleine Beratungsunternehmen erfillen diese drei Tools unterschiedliche
Rollen. Die folgende Gegeniberstellung zeigt, wo jedes Tool seine Starken hat.

Kriterium

Microsoft 365 Copilot

ChatGPT

Lagdock

Hauptstarke

Tiefe Integration in
Outlook, Word, Excel,
PowerPoint, Teams und
Microsoft Graph

Sehr stark fUr generische
Wissensarbeit,
Textentwurf, Ideation,
Analysen und flexible
Nutzung auBerhalb eines
einzelnen Software-
Okosystems

Potenziell stark fur
datenschutzbewusste
Dokumenten- und
Wissensarbeit, besonders
wenn europaische
Hosting-/Compliance-
Aspekte im Fokus stehen




Hauptschwéche

Mehrwert hangt stark von
sauberer M365-Struktur,
Rechtemodell und
Lizenzbasis ab

Ohne Enterprise-/Business-
Konfiguration oft
schwacher im nativen
Zugriff auf interne
Firmenabldufe und M365-
Artefakte als Copilot

Meist geringere
Standardintegration in
Microsoft-365-
Arbeitsablaufe;
Marktprasenz und
Standardisierung oft
schwacher

Ideale Einsatzszenarien

E-Mail-
Zusammenfassungen,
Angebotsentwirfe,
Meeting-Nachbereitung,
Dokumenterstellung,
Recherche im eigenen
Microsoft-365-Bestand

Brainstorming,
Konzeptentwicklung,
Qualitatsprifung,
Umformulieren, Analyse
externer Inhalte,
universelle Assistenz

Wissensdatenbank,
Dokumentenabfrage,
datenschutzsensiblere
interne Recherche, lokal
oder europaisch
orientierte KI-Workflows

Basislizenz; Business ab
15,60 € Aktionspreis bzw.
regular ab 18,20 € pro
Nutzer/Monat bei
jahrlicher Abrechnung

flexibler und oft einfacher
flr Einzelpersonen zu
starten; echter
Unternehmensbetrieb
erfordert aber passende
Business-/Enterprise-
Auswahl

Datenschutz Unternehmensdatenschutz Hangt stark vom Kann aus
innerhalb M365; keine gebuchten Plan und den deutscher/europaischer
Nutzung der Inhalte zum Admin-/Privacy- Sicht attraktiv sein, wenn
Training laut Microsoft; Einstellungen ab; bei Hosting, DPA und
Risiko liegt vor allem in Business/Enterprise Datenhaltung transparent
Berechtigungen und bessere Kontrolle als Free- dokumentiert sind
Governance Version

Kosten Zusatzlizenz plus M365- Je nach Tarif meist Je nach Anbieterpaket teils

gunstiger oder
zielgerichteter fur
Dokumentenfalle, aber
Funktionsumfang variiert
stark

Integration

Sehr hoch in Microsoft 365
und Copilot
Studio/Agenten-Logik

Hoch Uber API,
Integrationen und Custom
Workflows, aber nicht
nativ so tief in M365
eingebettet wie Copilot

Hangt stark vom
jeweiligen Produkt und
vorhandenen
Schnittstellen ab

Table 2: Sachlicher Vergleich der drei KI-Tools fur KMU und Consultants (Stand Marz 2026)

4.1 Sachliche Einordnung

. Copilot ist das beste Tool, wenn der Arbeitsalltag bereits in Microsoft 365 stattfindet und
produktive Zeit in Outlook, Teams, Word und SharePoint verloren geht[1][2]

. ChatGPT ist oft das vielseitigste Denk-, Schreib- und Analysewerkzeug flr Einzelberater,
gerade flr Konzeption, Sparring, Rechercheaufbereitung und kreative Arbeit[10][11]

. Lagdock ist vor allem dann interessant, wenn ein Consultant besonderen Wert auf
kontrollierte Dokumentenraume, europaische Datenschutzargumentation oder alternative
Wissensarbeits-Setups legt




4.2 Sicherheitshinweis zu ChatGPT

Aktuelle Untersuchungen zeigen, dass der Anteil sensibler Daten in ChatGPT-Eingaben von 11 %
(2023) auf 34,8 % (Ende 2025) gestiegen ist[11]. Dies unterstreicht die Notwendigkeit klarer
Nutzungsrichtlinien: Mitarbeitende sollten geschult werden, keine personenbezogenen Daten,
Kunden-/Vertragsinformationen, Finanzdaten oder Geschaftsgeheimnisse in die Free-Version von
ChatGPT einzugeben. Fur Unternehmenseinsatz ist ChatGPT Business oder Enterprise mit
verscharften Datenschutzeinstellungen und Admin-Kontrolle zu bevorzugen[10][11].

5. Chancen & strategische Empfehlung

Copilot Business lohnt sich besonders fur Unternehmen, die bereits einen echten Microsoft-365-
Arbeitsplatz haben: Exchange Online, Teams, OneDrive/SharePoint, standardisierte Dokumente und
wiederkehrende Wissensarbeit. In solchen Umgebungen entfaltet Copilot seinen gréf3ten Nutzen
bei Angebotsarbeit, Meeting-Nachbereitung, Vertriebsunterlagen, interner Recherche und E-Mail-
Entlastung[1][2].

5.1 Besonders lohnend fur

. Beratungsunternehmen mit starkem Outlook-, Teams- und Word-Anteil

Kleine Kanzlei-, Agentur- oder Projektorganisationen mit viel Wissensarbeit und vielen
wiederverwendbaren Inhalten

. KMU mit bereits gepflegter SharePoint-/OneDrive-Struktur und funktionierender
Rechteverwaltung

. Geschaftsfuhrer, Consultants und Projektleiter mit hoher Meeting- und
Kommunikationslast

5.2 Weniger lohnend fur
. Sehr kleine Firmen ohne konsequente Microsoft-365-Nutzung
. Unternehmen mit ungeordneten Ablagen, Schatten-IT und unklaren Freigaben

. Organisationen, die primar branchenspezifische Fachsoftware statt Microsoft 365 als
Arbeitszentrale nutzen

5.3 Strategische Empfehlung fur Kl-affine Consultants
2026

Die sinnvollste Kombination ist in vielen Fallen kein Entweder-oder, sondern ein Tool-Stack:



1. Microsoft 365 Copilot Business fir den taglichen Arbeitskontext im Tenant: E-Mail,
Meetings, Angebote, Dokumentation

2. ChatGPT (Business oder Enterprise) fur Strategie, Konzeptarbeit, Gegenprifung und
kreative Aufgaben

3. Lagdock oder dhnliche Lésungen als erganzende Option, wenn datenschutzorientierte
Dokumentenraume oder alternative Wissensablagen gewinscht sind

Konkrete Empfehlung:

. Copilot Business einsetzen, wenn Microsoft 365 bereits Ihr operatives Zentrum ist

. ChatGPT parallel behalten, weil es als universeller Sparringspartner oft breiter und
flexibler bleibt

. Lagdock gezielt prifen, aber nicht als pauschalen Ersatz flr Copilot betrachten, sondern
als méglichen Baustein fur dokumentenzentrierte oder datenschutzsensiblere Use Cases

Fazit

Die wirtschaftlich beste Zielgruppe fur Copilot Business sind 2026 kleine bis mittlere
Beratungs- und Dienstleistungsfirmen mit hohem Kommunikationsaufkommen,
wiederkehrender Dokumentarbeit und sauberem Microsoft-365-Unterbau. Ohne diese Basis ist der
Nutzen begrenzt; mit dieser Basis kann Copilot sehr schnell produktiv werden[1][2][6].

Entscheidungshilfe:

Wenn Sie taglich mehrere Stunden in Outlook, Teams und Word verbringen —» Copilot
Business lohnt sich

Wenn lhre SharePoint-Struktur chaotisch ist und Berechtigungen ungepflegt sind -» Zuerst
Governance aufraumen, dann Copilot

Wenn Sie primar kreativ arbeiten und wenig Microsoft-365-Routine haben - ChatGPT
reicht oft aus

Wenn Sie datenschutzrechtlich besonders sensible Szenarien haben —» Lokale
Datenverarbeitung (ab 2026) und DSFA nutzen

Die Technologie ist 2026 reif. Die Frage ist nicht mehr ,ob", sondern ,,wann" und , wie" Sie KlI-
Assistenz in lhren Arbeitsalltag integrieren - und ob Sie die organisatorischen Hausaufgaben
gemacht haben, damit die Investition sich auszahlt.
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Uber diese Analyse:

Dieses Whitepaper wurde im Marz 2026 erstellt und basiert auf aktuellen Herstellerinformationen,
unabhangigen Fachpublikationen und Praxiserfahrungen aus dem KMU-Umfeld. Es versteht sich als
neutrale Entscheidungsgrundlage und ersetzt keine individuelle Beratung durch lhren IT-
Dienstleister oder Datenschutzbeauftragten.
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Nutzen lhre Mitarbeitenden
KI-Tools? Das sollten Sie
wissen.

ChatGPT, Google Gemini, Microsoft Copilot - KI-Tools sind im Arbeitsalltag angekommen. Viele
Mitarbeitende nutzen sie taglich, oft kostenlos, oft ohne Wissen der Geschaftsfihrung.

Das klingt zunachst harmlos. Ist es aber nicht.

Was passiert mit den Daten?

Kostenlose KI-Tools nutzen Ihre Eingaben standardmaRig fur das Training ihrer Modelle. Was lhre
Mitarbeitenden eintippen - Kundendaten, Angebote, interne Dokumente - kann das Unternehmen
verlassen, ohne dass Sie es merken.

Und: Es gibt keinen Vertrag, der Ihre Daten schutzt.

Vier Risiken, die Sie kennen sollten

® Datenschutz (DSGVO)

Werden personenbezogene Daten (von Kunden, Bewerbern, Mitarbeitenden) in KI-Tools
eingegeben, liegt ein meldepflichtiger Datenschutzverstols vor - auch wenn es versehentlich
passiert.

@ Betriebsgeheimnisse
Kalkulationen, Strategien, Kundenlisten: Einmal eingegeben, verlassen diese Daten Ihr
Unternehmen unkontrolliert.

® Haftung der Geschaftsfithrung
Als Geschaftsfuhrer haften Sie - auch flr das, was lhre Mitarbeitenden mit privaten Kl-Accounts
tun, wenn es Betriebsdaten betrifft.

@ Kein Uberblick
Ohne Richtlinie weis niemand, welche Tools genutzt werden. Kein Audit, kein Schutz im Ernstfall.



Was Sie jetzt tun konnen

v Bestandsaufnahme: Welche KI-Tools werden in IThrem Betrieb genutzt?
v Richtlinie erstellen: Klare Regeln, was erlaubt ist - und was nicht.

v Sichere Alternativen: Es gibt datenschutzkonforme Kl-Lésungen mit
Auftragsverarbeitungsvertrag.

v Mitarbeitende sensibilisieren: Kurze Schulung, klare Kommunikation.

Wir unterstutzen Sie dabei

PC-SPEZIALIST Hannover / HIT Systempartner GmbH hilft Ihnen, einen klaren Rahmen zu schaffen -
damit Ihre Mitarbeitenden Kl sicher und regelkonform nutzen kénnen.

Sprechen Sie uns an:

Frank Bottger - fo@pcspezialist-hannover.de

Dieser Hinweis dient der Information und ersetzt keine Rechtsberatung.


mailto:fb@pcspezialist-hannover.de
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Wissensdatenbank (RAG) aufbauen

Was ist Sinn und Zweck
einer Kl-Gestuzten
Wissensdatenbank



Wissensdatenbank (RAG) aufbauen

Warum wir Word-Dateien vor
dem Hochladen in die
Wissensdatenbank
umwandeln

Eine Kl-gestltzte Wissensdatenbank soll euch schnelle, prazise Antworten liefern - aber nur, wenn
sie die Inhalte eurer Dokumente auch wirklich versteht. Genau hier liegt das Problem mit
klassischen Word-Dateien.

Das Problem: optische
Formatierung ist fur die Ki
"Rauschen"

Word-Dokumente enthalten viele Elemente, die fir das menschliche Auge hilfreich sind, fur eine Kl
aber Storfaktoren darstellen:

e Tabellen - besonders verschachtelte oder mit verbundenen Zellen - werden beim
Einlesen oft in eine unlogische Reihenfolge zerlegt. Eine Tabelle mit Produktname, Preis
und Verfugbarkeit kann so zu einer Zeile werden, in der Preis und Produktname
vertauscht erscheinen.

¢ Kopf- und FuBzeilen (z. B. Seitenzahlen, Firmenname, Datum) werden teils mitten im
FlieBtext eingefligt und unterbrechen einen zusammenhangenden Absatz.

o Textfelder liegen technisch "Uber" dem eigentlichen Text. Viele Auswerteprogramme
Uberspringen sie komplett - wichtige Inhalte, die in einer Infobox oder einem Kasten
stehen, gehen dadurch schlicht verloren.

e Verschachtelte Aufzahlungen (Listen mit mehreren Ebenen, Unterpunkten,
Einrickungen) verlieren beim Einlesen haufig ihre Hierarchie - aus "Hauptpunkt mit drei
Unterpunkten" wird eine flache Liste ohne erkennbare Zusammengehaorigkeit.



o Eingebettete Bilder und Sonderzeichen kdnnen die Textstruktur
durcheinanderbringen, etwa wenn ein Bild mitten im Satz platziert ist und der Text danach
an einer unerwarteten Stelle "wieder einsetzt".

Fir Menschen ist das alles selbstverstandlich lesbar. Eine KI muss diese Struktur aber erst
technisch entschlisseln - und tut das nicht immer zuverlassig.

Die Losung: Umwandlung in ein
einfacheres Format (z. B.
Markdown)

Wird ein Dokument vorher in ein reduziertes Format wie Markdown umgewandelt, bleibt nur der
reine Inhalt Gbrig: klare Uberschriften, saubere Absatze und eindeutig getrennte Abschnitte. Die Kl
kann dadurch viel besser erkennen,

e WO ein Thema anfangt und wo es aufhort,
e was die wichtigsten Punkte sind,
e und wie einzelne Informationen inhaltlich zusammenhangen.

Praxisbeispiel: Eine mehrseitige Word-Datei mit Firmenlogo im Kopfbereich, einer
verschachtelten Tabelle zu Ansprechpartnern und einem Textfeld mit "Wichtiger Hinweis" liefert
nach der Umwandlung einen klar gegliederten Text mit Uberschriften pro Abschnitt, einer
einfachen Tabelle ohne Formatierungscode und dem Hinweistext direkt im FlieBtext, statt in einer
separaten, mdglicherweise unsichtbaren Box.

Das Ergebnis fur eure Fragen an
die Wissensdatenbank

Wenn spater jemand eine Frage stellt, findet die Kl die passende Antwort schneller und genauer,
weil sie nicht erst durch Formatierungs-Ballast "hindurchsuchen" muss. Zusatzlich verhindert die
Umwandlung typische Fehlerquellen:

e Tabellen, die durch die Umwandlung unubersichtlich werden,
e Textfelder oder Kopf-/FulSzeilen, die komplett ignoriert werden,
e Sonderzeichen oder eingebettete Bilder, die den Lesefluss der Kl unterbrechen.



Nicht jedes Dokument ist gleich
betroffen

Ein einfaches Word-Dokument mit reinem FlieRtext, wenigen Uberschriften und ohne Tabellen,
Textfelder oder komplexe Layouts bereitet in der Regel auch ohne Umwandlung keine gréoBeren
Probleme. Der Umwandlungsschritt lohnt sich vor allem bei Dokumenten mit:

e Tabellen,

mehrspaltigem Layout,

Kopf-/FuBzeilen mit relevantem Inhalt,
Textfeldern oder Infoboxen,

oder stark verschachtelten Aufzahlungen.

Fazit

Der zusatzliche Umwandlungsschritt kostet ein paar Minuten, sorgt aber daflr, dass eure
Dokumente in der Wissensdatenbank so ankommen, wie sie gemeint sind - klar strukturiert und fur
die Kl optimal lesbar. Der konkrete Nutzen fir euch: weniger falsche oder unvollstandige
Antworten, weil die Kl eure Inhalte von Anfang an richtig erfasst.



Wissensdatenbank (RAG) aufbauen

Word - Markdown:
Checkliste fur saubere
Konvertierungen

Kernerkenntnis: Fast alle Konvertierungsprobleme entstehen dadurch, dass Word visuelle
Formatierung statt semantischer Struktur nutzt. Konverter wie Pandoc lesen Formatvorlagen
(Styles) - nicht Optik. Was optisch wie eine Uberschrift aussieht, aber nur fett und gréRer formatiert
wurde, bleibt im Markdown ein normaler Absatz.

Vor dem Export eines Word-Dokuments nach Markdown diese Punkte prufen:

1. Formatvorlagen statt manueller
Formatierung

Uberschrift 1/2/3 verwenden statt Text nur fett und gréRer zu setzen. Konverter erkennen
ausschlie3lich Formatvorlagen und wandeln sie in #, ##, ## um - manuell "nachgebaute"
Uberschriften bleiben normaler FlieBtext. So geht's: Start - Formatvorlagen-Galerie —»
,Uberschrift 1" (nicht SchriftgréBe/Fett manuell setzen).

2. Einheitliche Uberschriften-Hierarchie

Keine Ebenen Uberspringen (z. B. direkt von Uberschrift 1 zu Uberschrift 3). Markdown bildet die
Hierarchie strikt ab - ein Sprung erzeugt eine falsche Gliederungstiefe im Wiki-Artikel. So geht's:
Vor dem Export Uber die Navigationsleiste (Ansicht - Navigationsbereich) die Gliederungsebenen
prafen und lickenlos durchnummerieren lassen.

3. Anderungen nachverfolgen abschlielRen

Track-Changes vor dem Export annehmen oder ablehnen, sonst landen Loschungen und
Einfligungen doppelt im Markdown. So geht's: Uberpriifen - Nachverfolgung - Alle Anderungen



annehmen.

4. Kommentare entfernen

Kommentare werden sonst als FuRnoten oder Stértext mitkonvertiert. So geht's: Uberprifen -
Kommentare - Alle Kommentare I6schen.

5. Keine Textfelder oder eingebetteten
Objekte

Inhalte in Textfeldern, SmartArt oder OLE-Objekten werden von Konvertern oft komplett ignoriert
oder nur als Bild gerendert - der Text darin geht verloren. So geht's: Textfelder vermeiden, Inhalt
direkt in den FlieBtext schreiben.

6. Tabellen einfach halten

Keine verschachtelten Tabellen, verbundenen Zellen oder Tabellen-in-Tabellen, da Markdown nur
einfache Raster-Tabellen abbildet. So geht's: Tabelle einflgen — einfaches Raster, ,Zellen
verbinden" nur wenn unbedingt nétig.

7. Bilder mit Alt-Text versehen

Ohne Alt-Text fehlt im Markdown die Bildbeschreibung ( '[1() ) komplett. So geht's: Bild
markieren —» rechte Maustaste — Alternativtext bearbeiten.

8. Einheitliche Listenformate

Aufzahlungs- und Nummerierungsvorlagen verwenden statt manueller Bindestriche oder eigener
Nummerierung per Hand - sonst erkennt der Konverter keine zusammenhangende Liste. So
geht's: Start - Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierung aus der Galerie wahlen, nicht - oder 1.
von Hand eintippen.

9. Code/Monospace-Text als
Zeichenformat auszeichnen



Flr Befehle, Dateinamen oder Codeschnipsel das Zeichenformat ,,HTML Code" bzw. eine
Monospace-Formatvorlage nutzen statt nur die Schriftart manuell auf Courier zu andern. Nur echte
Formatvorlagen werden zu ‘Code’ im Markdown. So geht's: Text markieren = Formatvorlage
~HTML Code" (oder eigene Zeichenformatvorlage) zuweisen.

10. Echte Hyperlinks statt reinem Text

Links als Word-Hyperlink einflUgen (Strg+K), nicht nur die URL als Text schreiben. Nur echte
Hyperlinks werden zu [Text](URL) - reiner Text bleibt unverlinkt. So geht's: Text markieren -
EinflUgen — Link = Adresse eintragen.

11. Sparsam mit Sonderzeichen und
typografischen Zeichen

Automatisch ersetzte typografische Anfihrungszeichen, Gedankenstriche oder Symbole kdnnen je
nach Konverter-Einstellung uneinheitlich im Markdown landen. Wo es auf exakte Zeichen ankommt
(z. B. Befehle, Pfade), einfache Anflhrungszeichen/Standardzeichen verwenden. So geht's: Datei
- Optionen —» Dokumentprifung — AutoKorrektur-Optionen — ,AnfUhrungszeichen ersetzen" bei
Bedarf deaktivieren.

12. Keine manuellen Zeilenumbruche
(Shift+Enter)

Zeilenumbriche innerhalb eines Absatzes statt eines neuen Absatzes erzeugen im Markdown keine
saubere Absatztrennung und werden je nach Konverter verschluckt oder falsch dargestellt. So
geht's: Enter flir neue Absatze verwenden, Shift+Enter vermeiden.

13. Keine Spalten-, Abschnittslayouts oder
Fuls-/Endnoten

Mehrspaltige Layouts, Abschnittsumbriche und FuB-/Endnoten werden von Konvertern meist an
falscher Stelle im FlielSstext eingefligt oder ganz verworfen. So geht's: Einspaltiges Standardlayout
verwenden, Anmerkungen direkt im FlieBtext oder als eigener Absatz formulieren statt als Fullnote.

14. Ein Thema pro Dokument



Ein eigenes .docx pro Anleitung/Prozess statt Sammeldokumente - vermeidet Vermischung von
Uberschriftenebenen und erleichtert die spatere Aufteilung in einzelne Wiki-Artikel. So geht's: Fiir
jede Anleitung eine eigene Datei anlegen statt mehrere Themen in einem Dokument zu sammeln.

Kurzfassung zum Merken: Alles, was in Word nur "gut aussieht", aber keine echte
Formatvorlage, kein echtes Werkzeug (Link, Formatvorlage, Alt-Text) dahinter hat, geht bei der
Konvertierung verloren oder wird falsch interpretiert.



