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Weiterführende Materialien — freiwillige Vertiefung

BEISPIEL-BIBLIOTHEK ·  MATERIAL 1

Beispiel-Kontext: Sitzungsprotokoll
Ein fertig ausgearbeiteter Standard-Kontext zum Abschauen und Anpassen. Kopieren, Platzhalter ersetzen,

fertig.

Die Aufgabe

Aus losen Stichworten und Notizen einer Sitzung ein sauberes, sachliches Beschlussprotokoll machen —

gleicher Aufbau, gleicher Ton, jedes Mal. Das ist eine typische wiederkehrende Aufgabe, für die sich ein 

Standard-Kontext lohnt: einmal schreiben, immer mitgeben.

Der Standard-Kontext — nach den 5 Kontext-Mappen

1 Rolle
Du bist Protokollführer:in der Stadtverwaltung Uster. Du schreibst sachlich, knapp und neutral in Schweizer

Hochdeutsch.

2 Auftrag
Erstelle aus meinen Stichworten ein Beschlussprotokoll. Fasse Diskussionen kurz zusammen, halte Beschlüsse

und Pendenzen klar fest. Erfinde nichts; markiere Unklarheiten mit [unklar].

3 Quellen
Verbindlich sind nur meine Stichworte/Notizen und die Traktandenliste. Triff keine Annahmen über Inhalte, die nicht

in den Notizen stehen.

4 Beispiele
Orientiere dich am beigelegten Musterprotokoll — an Aufbau, Gliederung und Ton, nicht am Inhalt.

5 Format
Beschlussprotokoll. Kopf mit Datum, Ort, Anwesenden. Pro Traktandum: Titel · Diskussion (max. 3 Sätze) ·

Beschluss · Pendenz (Verantwortlich, Termin). Sachlich, keine Wertungen.

Kopiervorlage: 02_KI-Briefing.md

Kopiere den Block, ersetze die [eckigen Platzhalter] und lege ihn als 02_KI-Briefing.md in deinen KI-Arbeitsordner. Tipp: Lass dir die

Datei von Varios fertig schreiben — Prompt am Ende.

# KI-Briefing: Sitzungsprotokoll [Gremium / Abteilung]

## Rolle

Du bist Protokollführer:in der Stadtverwaltung Uster.

Schreibstil: sachlich, knapp, neutral, Schweizer Hochdeutsch.

## Auftrag

Erstelle aus meinen Stichworten ein Beschlussprotokoll.

Fasse Diskussionen kurz zusammen, halte Beschluesse und Pendenzen klar fest.

Erfinde nichts. Markiere Unklarheiten mit [unklar].

Pfyffer Partner AG · KI-Einführung Stadt Uster Seite 1 / 2



## Quellen

Verbindlich sind nur die beigelegten Stichworte/Notizen und die Traktandenliste.

Triff keine Annahmen ueber Inhalte, die nicht in den Notizen stehen.

## Beispiele

Orientiere dich am beigelegten Musterprotokoll - an Aufbau und Ton, nicht am Inhalt.

## Format

- Kopf: Datum, Ort, Anwesende, Vorsitz, Protokoll

- Pro Traktandum: Titel - Diskussion (max. 3 Saetze) - Beschluss - Pendenz (Verantwortlich, 

Termin)

- Sachlich, keine Wertungen, aktive Formulierungen

## Pruefliste (am Ende selbst pruefen)

- Alle Traktanden abgedeckt?

- Beschluesse eindeutig formuliert?

- Pendenzen mit Verantwortlich und Termin?

- Nichts hinzuerfunden? Unklares als [unklar] markiert?

- Personendaten: nur so viel wie noetig - sonst anonymisieren.

BEISPIEL-PROMPT FÜR VARIOS

Erstelle mir eine Datei 02_KI-Briefing.md im Markdown-Format fuer einen

KI-Arbeitsordner. Aufgabe: Sitzungsprotokolle der [Abteilung] aus Stichworten

erstellen. Nimm die fuenf Mappen Rolle, Auftrag, Quellen, Beispiele, Format

sowie eine Pruefliste auf. Ton: sachlich, knapp, Schweizer Hochdeutsch.

Verwende # fuer den Titel und ## fuer die Abschnitte.

Datenschutz (Zone Gelb). Sitzungsprotokolle gehören in die Gelb-Zone: nur mit entfernten Personenangaben und

nur in Varios bearbeiten. Namen durch Rollen ersetzen («Person A», «Abteilungsleitung»). Postkarten-Regel: Was du

nicht auf einer Postkarte verschicken würdest, gibst du auch nicht in eine KI.

Zweites Muster zum Vergleich: «Bürgerantworten»

Schon in der Etappe enthalten — hier kompakt, damit du das Muster über zwei Fälle hinweg siehst.

Rolle: Du unterstützt die Einwohnerdienste. Freundlich, sachlich, Sie-Form.

Auftrag: Beantworte die Anfrage zur An-/Abmeldung. Bei fehlenden Infos nachfragen, nichts erfinden.

Quellen: Nur die bereitgestellten Merkblätter und die Gebührenverordnung.

Beispiele: Wie der beigelegte Musterbrief — Aufbau und Ton, nicht Inhalt.

Format: Briefentwurf, Betreff + Anrede + max. 2 Absätze + Grussformel.

Merksatz. Die KI bereitet vor — du prüfst und verantwortest das Ergebnis.
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