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Nutzen und Ziele

Die Anforderungen im öffentlichen Dienst sind vielfältig – und sie wachsen stetig. Gleichzeitig 
steigen die Erwartungen an Reaktionsgeschwindigkeit, Transparenz und Koordination. Künstliche 
Intelligenz kann dabei helfen, Routinen zu entlasten, Informationen schneller zu strukturieren und 
Arbeitsprozesse gezielter zu steuern – ohne dass Sie dafür technische Vorkenntnisse brauchen.

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie KI-Tools praxisnah in Ihren Arbeitsalltag integrieren: zum 
Beispiel zum Priorisieren von Aufgaben, Vorbereiten von Texten, Zusammenfassen von 
Informationen, Erstellen von Vorlagen oder für eine bessere Termin- und Teamkoordination. 
Im Mittelpunkt stehen nicht KI-Theorie oder Technik, sondern Ihre konkreten Aufgaben, Prozesse 
und Entlastungspotenziale. Gemeinsam entwickeln wir einen alltagstauglichen, 
verantwortungsvollen KI-Einsatz, der Ihre Selbstorganisation stärkt – individuell, effizient und 
teamorientiert.

 

 

Sichern Sie sich jetzt Ihren Platz in der gesamten Seminarreihe Digitale Effizienz im Amt – 
Wissensmanagement, Prozesse und Organisation mit KI gestalten und profitieren Sie von 10 % 
Preisnachlass.
Buchen Sie die komplette Reihe und erhalten Sie ein umfassendes Kompetenzpaket für den 
modernen Amtsalltag – praxisnah, direkt anwendbar und zukunftsorientiert.

Jetzt Seminarreihe buchen à

 

 

• Grundlagen: Was KI im Büroalltag leisten kann (und was nicht)
• KI als Assistenz für Selbstorganisation: Aufgaben klären, priorisieren, planen
• E-Mails, Vermerke, Protokolle, Vorlagen: schneller formulieren und standardisieren
• Informationen bewältigen: Inhalte zusammenfassen, strukturieren, Handlungsschritte 

ableiten
• Wissensarbeit effizienter machen: Recherche-Impulse, Checklisten, Entscheidungsvorlagen
• Teamkoordination mit KI-Unterstützung: Abstimmungen vorbereiten, nächste Schritte 

festhalten
• Gute Prompts für den Behördenalltag: klar fragen, besser Ergebnisse bekommen
• Praxisübungen mit konkreten Use Cases aus Ihrem Arbeitsalltag (inkl. 

Datenschutz-/Sicherheitsblick)
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Zielgruppe
Mitarbeitende und Führungskräfte im öffentlichen Dienst, die KI als 
praktische Entlastung nutzen möchten, um ihre Arbeitsorganisation zu 
verbessern, Zeit für Wesentliches zu gewinnen und die Zusammenarbeit im 
Team wirksamer zu gestalten.

Termin 24.06.2026 

Zoom Plattform

Stefan MüllerDozent*innen

Teilnahmegebühr 300,00 EUR

Seminarzeiten Mittwoch 09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Pausenzeiten Die Dozent:innen legen flexibel oder nach Bedarf Pausen ein.

Arbeitsmittel keine speziellen Arbeitsmittel benötigt

Online-Evaluation Am letzten Seminartag erhalten Sie eine E-Mail von der dbb akademie. 
Bitte bewerten Sie die Veranstaltung über den Online-Fragebogen. Ihre 
Rückmeldung hilft der dbb akademie, die hohe Qualität der Schulungen 
dauerhaft zu gewährleisten. Die Bewertung kann (auch anonym) mit 
Smartphone, Tablet oder PC durchgeführt werden.

Die dbb akademie behält sich das Recht des Dozentenaustausches, 
Terminverschiebungen sowie Aktualisierung der Inhalte vor.
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Wissenswertes zu diesem Online-Seminar

Methodik und Ablauf
In diesem Online-Seminar erwartet Sie ein visualisierter Fachbeitrag zu Ihrem Thema. Je nach 
Verlauf werden Sie entweder über Chat, Mikrofon oder andere Online-Medien aktiv in den 
Veranstaltungsverlauf eingebunden. Die Dozent:innen entscheiden entsprechend der 
Seminarsituation über Art und Weise der Beteiligung. Die Inhalte werden anschaulich durch 
Vorträge, Präsentationen, Fallbeispiele, Diskussionen sowie ggf. durch Gruppenarbeiten oder 
Feedbackrunden vermittelt. Dabei kommen bewährte Online-Präsentations- und Lernmedien 
zum Einsatz.

Technische Voraussetzungen
Sie benötigen für die Teilnahme einen PC/Laptop mit Headset und ggf. Webcam.
Unabhängig von der eingesetzten Online-Seminarplattform können Sie direkt über Ihren 
Browser beitreten. Alternativ können Sie die jeweilige Anwendung der Plattform installieren 
und nutzen.

Mit der Anmeldebestätigung zum Online-Seminar und per E-Mail eine Woche vor 
Veranstaltungsbeginn erhalten Sie eine Hilfestellung zur Nutzung der jeweils eingesetzten 
Online-Seminarplattform.

Wissenswertes rund um unsere Online-Seminare finden Sie auch auf unserer 
Homepage.
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