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Was sind Skills?

Skill Anlegen

Zugriffsrechte vergeben

Es kann losgehen!

Ablauf

Die kommunale KI



Was sind Skills?
• Wiederverwendbare, textbasierte Anleitungen für KI-Modelle 
• Kein Code – nur klare, strukturierte Anweisungen (z. B. „So formulierst du einen Bescheid“) 
• Werden entweder direkt im Chat aufgerufen (mit „$“) oder einem Modell dauerhaft zugeordnet 
• Sparen Kontextplatz: Nur bei Bedarf werden vollständige Instruktionen geladen 

Wofür Skills Nutzen?
• Standardisierte Antworten für Bürgeranfragen (z. B. Anträge, Beschwerden) 
• Einheitliche Formulierungen („amtlicher Ton“, „bürgerfreundlich“)

Zusammenfassend: Vorlagen für alle wiederkehrenden Aufgaben oder Formulierungsregeln uvm. 



Skill Anlegen

Bei freigeschalteten erweiterten Rechten sehen Sie den 
Arbeitsbereich, öffnen Sie diesen. 

Drücken Sie auf „Neuer Skill“ oben rechts um einen neuen 
Skill zu erstellen

Öffnen Sie das Menü Skills

Vergeben Sie nun folgende vier Punkte:
1. Einen Namen für Ihren Skill bspw. 430_Pressemeldung
2. Ändern Sie die Skill ID in den von Ihnen gewünschte. 

ACHTUNG: Dies ist nur bei der Erstellung möglich. 
3. Fügen Sie zur Übersichtlichkeit eine Beschreibung hinzu
4. Schreiben Sie Ihr Prompt unter Prompt-Inhalt. 



Skill schreiben

So könnte Ihre Skillvorlage aussehen.

Tragen Sie die Vorlage Ihres Use Cases hier ein. 



Zugriff & Start

Richten Sie nun den Zugriff auf den Skill ein. 
Hierfür klicken Sie den Button „Zugriff“, oben rechts. 

Wenn die Gruppe für den Zugriff noch nicht vorhanden ist, melden 
Sie uns diese an koki@kdvz.nrw.

Drücken Sie nun auf „Speichern & Erstellen. 
Damit sind Sie fertig mit dem Schreiben Ihres 
Promptshortcuts. 

Um den Skill mittels Shortcut im Chat nun abzurufen nutzen 
Sie $ und ihre gewählte Skill ID. 
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Sie haben Fragen? koki@kdvz.nrw 

Wir möchten Sie während der 
Testphase und auch danach 
belgeiten. 
Melden Sie sich immer gern. 
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