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Web-Seminar: Prompting-Grundlagen fiir Mitarbeitende in
der Verwaltung - Effizient mit KI kommunizieren

Produktnummer Termin
2027-45519K 01.10.2027
09:00-12:30 Uhr
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Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebiihr sowie
Reisekosten Ubernimmt.

Kunstliche Intelligenz ist langst im Arbeitsalltag angekommen — doch der
entscheidende Erfolgsfaktor liegt nicht im Tool selbst, sondern in der Art der
Nutzung. Genau hier setzt dieses Seminar an.

Im Zentrum steht eine strukturierte Einfuhrung in das Prompting — also die Fahigkeit,
KI-Systeme durch prazise, kontextbezogene und strategisch formulierte Anfragen zu
steuern. Die Teilnehmenden lernen, wie Kl ,denkt, wie Antworten zustande kommen
und welche Stellhebel sie nutzen kdnnen, um Ergebnisse gezielt zu beeinflussen.
Anhand realitédtsnaher Beispiele aus dem Verwaltungskontext wird Schritt fir Schritt
vermittelt, wie Anfragen aufgebaut sein sollten, welche typischen Fehler vermieden
werden kénnen und wie sich durch iterative Verfeinerung deutlich bessere Resultate
erzielen lassen.

Das Seminar ist bewusst praxisorientiert gestaltet: Die Inhalte werden direkt
angewendet, getestet und gemeinsam reflektiert. Ziel ist es, Sicherheit im Umgang
mit KI-Systemen zu entwickeln und eine methodische Grundlage zu schaffen, auf
der zukinftige Anwendungen eigenstandig und souverdn umgesetzt werden kdnnen.
Vorkenntnisse sind nicht erforderlich. Der Fokus liegt auf einem versténdlichen,
strukturierten Einstieg in die Grundlagen des Promptings als zentrale Kompetenz im
Umgang mit KI.

Inhalte

e Wie KI-Sprachmodelle (LLMs) funktionieren — und was sie leisten kénnen und
was nicht

e Der Aufbau eines guten Prompts: Rolle, Aufgabe, Kontext und Format

o Typische Verwaltungsaufgaben mit KlI: Texte formulieren, zusammenfassen,
Uberarbeiten und strukturieren

e E-Mails, Vermerke und Schreiben professionell entwerfen lassen

e Datenschutz und dienstliche Vorgaben beim KlI-Einsatz beachten

e Grenzen erkennen: Halluzinationen, Fehlerquellen und die eigene Prifpflicht

e Praktische Ubungen an konkreten Beispielen aus dem Verwaltungsalltag
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Dozierende

Hannes Fritz

Geschéftsfuhrer der FWP Consulting GmbH

Spezialisierung auf KI-Strategie, Prompting und Automatisierung in 6ffentlichen
Institutionen

Beratung von Verwaltungen, Behérden, Parteien und Stiftungen
Honorardozent an Hochschulen in Berlin und Stuttgart

Lernziele

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden ein klares, strukturiertes Verstandnis
dafurr zu vermitteln, wie KI-Systeme funktionieren — und vor allem, wie man
zielfuhrend mit ihnen kommuniziert.

Die Teilnehmenden lernen, Anfragen prazise zu formulieren, Kontext sauber zu
setzen, Anforderungen eindeutig zu definieren und durch systematisches Prompting
reproduzierbare, qualitativ hochwertige Ergebnisse zu erzielen. Dabei steht nicht die
Technik im Vordergrund, sondern die Fahigkeit, durch klare Sprache und
strategische Strukturierung die gewlinschte Ausgabe zu steuern.

Im Fokus steht die Vermittlung der methodischen Grundlagen des Promptings als
zentrale Schlusselkompetenz im Umgang mit KI-Tools. Ziel ist es, Sicherheit im
Dialog mit KI zu entwickeln und Anfragen so zu gestalten, dass die Antworten
fachlich belastbar, adressatengerecht und direkt weiterverwendbar sind.

Methodik

o Impulsvortrage zur strukturierten Einfiihrung in Funktionsweise von Kl und
Grundlagen des Promptings

e Demonstrationen zentraler Prompt-Techniken anhand konkreter Beispiele

e Praxisorientierte Arbeitsphasen mit direkter Anwendung der Techniken

Eigenstandiges Testen und Variieren unterschiedlicher Prompt-Strategien

Iterative Optimierung der Ergebnisse durch gezielte Anpassung der Eingaben

Gemeinsame Auswertung und Vergleich der Resultate

(]

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Mitarbeitende aus allen Bereichen der 6ffentlichen
Verwaltung — auf kommunaler, Landes- oder Bundesebene.

Angesprochen sind insbesondere Sachbearbeitende, Referentinnen und Referenten,
Mitarbeitende in Stabsstellen, Assistenz- und Sekretariatskréfte,
Projektverantwortliche sowie Filhrungskréafte aus Rathdusern, Landratsamtern,
Ministerien und weiteren 6ffentlichen Einrichtungen.

Veranstalter

VWA Karlsruhe

Zusatzinformationen

Fur die Teilnahme am Workshop sind keinerlei Vorkenntnisse im Umgang mit Kl
erforderlich. Ebenso benétigen Sie keine kostenpflichtigen Accounts oder
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Abonnements — alle gezeigten Anwendungen und Methoden lassen sich vollstandig
mit frei zugéanglichen Tools umsetzen. Der Fokus liegt hierbei auf der praxisnaher
Anwendung.
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