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Zusammenfassung: 
Verwaltung und Kommunikation optimieren mit KI 
Dieses Webinar unter der Leitung von David Röthler zeigte, wie sich Verwaltungs- und 
Kommunikationsprozesse in Kulturinitiativen durch KI effizienter gestalten lassen. Im Fokus 
standen Meeting-Management, E-Mail-Kommunikation sowie der Einsatz lokaler KI-Systeme im 
Kontext von Datenschutz. 
 

Zentrale Anwendungsfelder 
 
1. Transkription und Meeting-Management Ein wesentlicher Bestandteil moderner 

Verwaltung ist die automatisierte Protokollierung von Besprechungen. 

• Online-Meetings: Tools wie der Zoom AI Companion ermöglichen es, während oder 
nach einem Meeting Zusammenfassungen zu erstellen, Aktionspunkte (Action Items) zu 
extrahieren und spezifische Fragen zum Gesprächsverlauf zu beantworten. 

• Präsenz-Meetings: Für Treffen vor Ort können Aufnahmen (z. B. via Smartphone) mit 
Tools wie Whisper oder NoScribe transkribiert werden. 

• Auswertung: Transkripte können in Systeme wie Google NotebookLM geladen 
werden, um komplexe Inhalte als Mindmaps darzustellen oder gezielte Informationen 
aus umfangreichen Protokollen zu extrahieren. 

2. Effiziente E-Mail-Kommunikation und Diktat Die Beschleunigung täglicher Abläufe durch 
Spracheingabe war ein zentrales Thema. 

• Diktierfunktionen: Anstatt Texte zu tippen, können E-Mails direkt diktiert werden, 
wobei Tools wie MacWhisper oder die systemeigenen Funktionen von Windows 
(Win+H) und Apple (F5) genutzt werden. 

• KI-gestützte Entwürfe: KI kann genutzt werden, um aus stichpunktartigen Diktaten 
ausformulierte, freundliche oder besonders diplomatische Antwortentwürfe zu erstellen. 

• Bearbeitung: Mit Funktionen wie ChatGPT Canvas lassen sich Texte direkt in einem 
Editor gemeinsam mit der KI bearbeiten, korrigieren und formatieren. 

3. Lokale KI-Modelle und Datenschutz Um sensible Daten (z. B. Mitgliederlisten oder 
vertrauliche Protokolle) zu schützen, bietet sich der Einsatz lokaler Large Language 
Models (LLMs) an. 

• Lokalität: Tools wie LM Studio ermöglichen es, KI-Modelle direkt auf dem eigenen 
Rechner ohne Internetverbindung zu betreiben. Dadurch verlassen keine Daten das 
Gerät, was die Einhaltung der DSGVO erleichtert. 

• Rechtsgrundlage: Auch bei lokaler Verarbeitung bleibt die Notwendigkeit einer 
Rechtsgrundlage (z. B. Zustimmung oder berechtigtes Interesse) für die Verarbeitung 
personenbezogener Daten bestehen. 



4. Interaktive Kommunikation und KI-Agenten Ein Ausblick in die Zukunft der 
Kommunikation zeigte die Möglichkeiten von KI-Chatbots und Avataren. 

• Wissensdatenbanken: Auf Basis eigener Dokumente (z. B. Jahresberichte) können 
interaktive Agenten erstellt werden, die auf Websites oder via Telefon Auskunft geben. 

• Video-Avatare: Tools wie HeyGen erlauben die Erstellung von KI-Videos (Deepfakes), 
bei denen ein Foto und eine geklonte Stimme genutzt werden, um Inhalte zu vermitteln. 

KI-Tools für Verwaltung und Kommunikation: Eine Übersicht 

Transkription & Audio 

• Whisper (OpenAI) / MacWhisper: Hochpräzise Transkription von Audio- und 
Videodateien. 

• NoScribe: Lokale, kostenlose Open-Source-Alternative für Windows zur Transkription. 
• Gladia.io: Online-Tool mit starker Sprechererkennung für komplexe Audiodateien. 

Text & Administration 

• ChatGPT (Canvas): Editor-Modus zur gezielten Bearbeitung von Texten und Code. 
• DeepL Write: KI-gestützte Verbesserung von Grammatik und Stil. 
• Google NotebookLM: Tool zur Analyse von Dokumenten und Erstellung von Audio-

Zusammenfassungen. 
• Gamma: Automatisierte Erstellung von Präsentationen aus Texten oder Links. 

Lokale KI & Datenschutz 

• LM Studio: Einfache Oberfläche zum Installieren und Nutzen lokaler KI-Modelle. 
• Jan / GPT4All: Weitere Alternativen für den lokalen Betrieb von Sprachmodellen. 

Sprache & Interaktion 

• Eleven Labs: Führendes Tool für Stimmklonung und Text-to-Speech. 
• HeyGen: Erstellung von Video-Avataren und interaktiven Video-Chatbots. 
• Perplexity: KI-Suchmaschine zur schnellen Recherche mit Quellenbelegen. 

 

Glossar 

• Action Items: Konkrete Aufgaben oder To-dos, die aus einem Meeting-Protokoll 
extrahiert werden. 

• Canvas: Ein interaktives Fenster in ChatGPT, das die direkte Bearbeitung von Texten 
ermöglicht, ähnlich einem Word-Dokument. 

• Deepfake: Durch KI manipulierte oder vollständig generierte Medien (Bilder, Videos, 
Audio), die täuschend echt wirken. 

• GDPR / DSGVO: Datenschutz-Grundverordnung; regelt die Verarbeitung 
personenbezogener Daten in der EU. 

• Lokales LLM: Ein Sprachmodell, das auf der eigenen Hardware läuft und keine Daten 
in die Cloud überträgt. 



• Sprechererkennung (Diarization): Die Fähigkeit einer KI, verschiedene Stimmen in 
einer Aufnahme zu unterscheiden und namentlich zuzuordnen. 

• Stimmklonung (Voice Cloning): Das Erstellen einer digitalen Kopie einer 
menschlichen Stimme durch kurzes Training der KI mit Audiomaterial. 

• Transkription: Der Prozess, bei dem gesprochene Sprache in geschriebenen Text 
umgewandelt wird. 
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