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Web-Seminar-Modulreihe:
Informationen erfassen und aufbereiten

Zielgruppe

Sachbearbeitung, Fachbereiche, Sachgebiets- und Amtsleitungen sowie
Beschaftigte mit umfangreichen Informations- und Dokumentationsaufgaben.

Vorraussetzungen Grundlagen zur Kl bzw. praktische Grundkenntnisse im Umgang mit gene-

Ihr Nutzen

Inhalt

Methoden

Hinweis

rativer KI und Prompts

Lange Dokumente Uberblicken, Sachverhalte strukturieren und Entschei-
dungsvorlagen vorbereiten.

Ob umfangreiche Rundschreiben, Férderrichtlinien oder komplexe Aktenver-
merke: Informationen mussen in der Verwaltung oft unter Zeitdruck erfasst
und verstandlich aufbereitet werden. Dieses Seminar zeigt, wie generative
Kl, beispielsweise ChatGPT, Microsoft Copilot oder Google Gemini, bei der
Auswertung und Strukturierung von Texten unterstitzen kann. Sie erproben
praxistaugliche Prompts, um Kernaussagen herauszuarbeiten, offene Fragen
sichtbar zu machen und strukturierte Arbeitsgrundlagen fir Besprechungen
oder Entscheidungen zu erstellen. Die fachliche Bewertung und die Prifung
der Quellen bleiben dabei ausdriicklich beim Menschen.

Sie kénnen groRe Informationsmengen effizienter erschliefen und Gberprif-
bare, Ubersichtliche Arbeitsunterlagen erstellen.

1. Langere Texte, Rundschreiben und Férderrichtlinien zielgerichtet
zusammenfassen

2. Unubersichtliche Sachverhalte in nachvollziehbare Strukturen tber-
fihren

3. Kernaussagen, Abhangigkeiten, offene Punkte und Handlungsoptio-

nen herausarbeiten

Entwidirfe fir Sitzungsunterlagen und Entscheidungsvorlagen erstellen

KI-Ergebnisse anhand der Ausgangsdokumente auf Vollstandigkeit

und Richtigkeit prufen

o s

Das Seminar behandelt generative Kl-Werkzeuge wie ChatGPT, Microsoft
Copilot, Google Gemini und vergleichbare Anwendungen. Welche Funkti-
onen praktisch gezeigt oder selbst genutzt werden kénnen, hangt von den
verfligbaren Zugangen und organisatorischen Freigaben ab. Ubungen
erfolgen mit unkritischen beziehungsweise anonymisierten Beispieldaten;
eine Eingabe echter sensibler Personen- oder Verwaltungsdaten ist nicht
vorgesehen.

lhre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Bitte nehmen Sie mit Mikrofon und wenn moglich mit Kamera teil.

Nummer
Termin

Entgelt

web-B-07-15/26
7. Dezember 2026 von 09:00 bis ca. 13:00 Uhr

107,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
139,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, 0351 43835-16 Es gelten die AGB des SKSD



