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1. Allgemeines zu LLMoin

1.1 Was ist ein Large Language Model (LLM) / Was ist LLMOIN?

Ein LLM ist eine Kl-gestitzte Software, die auf Basis grofier Textdatenmengen trainiert wurde.
Es kann Sprache verstehen, Texte erzeugen, zusammenfassen, Gbersetzen oder strukturieren.
Das Modell fur den o6ffentlichen Dienst in Bremen hei3t LLMOIN. LLMOIN ist ein datenschutz-
konformer Kl-Assistenzdienst fur 6ffentliche Verwaltungen, basierend auf GPT-4.1, der Mitar-

beitende bei Recherche, Textverarbeitung und Dokumentenzusammenfassung unterstitzt.

1.2 Was sind die Vorteile fiir die Verwaltung?

LLMOIN bietet folgende Vorteile fir die Verwaltung:
o Zeitersparnis bei Routinetatigkeiten (z. B. Textentwrfe)
o Stilistische Unterstlitzung, z. B. flr gendergerechte oder einfache Sprache

o Entlastung bei repetitiven Aufgaben

1.3 Welche LLMs diirfen in meiner Verwaltung genutzt werden?

Es darf ausschlief3lich LLMOIN genutzt werden.

1.4 Wer kann LLMOIN nutzen?

In einem ersten Schritt erhalten die sogenannten ,Basiskunden® einen Zugang. Dies betrifft vor

allem die Ressorts und nachgeordneten Dienststellen.

1.5 Wann wird LLMoin in der FHB ausgerollt?

LLMoin befindet sich aktuell noch in der Mitbestimmung. Der Rollout ist bis Ende des Jahres

geplant und wird schrittweise abgeschlossen.

1.6 Gibt es eine zentrale Leitlinie fur die Nutzung von LLMoin?

Ja, eine zentrale Leitlinie zur Nutzung von LLMoin wird derzeit erarbeitet und den Beschaftigten

zur Verfligung gestellt.

1.7 Gibt es eine Handlungshilfe, die Beschaftigte bei der Entscheidung unter-

stiitzt, welche Daten sie in LLMoin hochladen diirfen?

Ja, eine Handlungshilfe wird erstellt, die Beschaftigte dabei unterstitzt, die Sensibilitat von Da-

ten einzuschatzen und datenschutzkonform mit LLMoin zu arbeiten.
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2. Zugang & Nutzung

2.1 Woher bekomme ich meine Zugangsdaten?

Die Vergabe der Zugangsdaten erfolgt tiber die zustandigen Stellen in der Verwaltung. Sie wer-

den informiert, sobald Sie einen Zugang erhalten.

2.2 Wird LLMoin uber SingleSignOn (SSO) nutzbar sein?
Ja, LLMoin wird mit SingleSignOn (SSO) angeboten, sodass die Anmeldung flir Beschaftigte

vereinfacht wird.

2.2 Welche Schulungsmaoglichkeiten zu LLMOIN gibt es?

Es gibt Erklarvideos zu folgenden Themen:
e Was ist LLMOIN? — Eine Einflihrung
e Texte zusammenfassen mit LLMOIN
e Inhalte kreativ und effizient generieren
e Recherchieren mit Unterstitzung von Ki
e Freies Prompten — So kommunizieren Sie mit LLMOIN
Ab September/Oktober wird es zudem ein umfassendes Fortbildungsangebot vom Senator flr

Finanzen geben.

2.3 An wen kann ich mich bei Problemen wenden?

Fir die Meldung von Stérungen rund um den Service LLMoin steht Ihnen das zentrale Callcen-
ter zur Verfugung. Bitte halten Sie fir Ihre Meldung folgende Informationen bereit:
* Servicename: LLMoin

* Stérungsbeschreibung: Eine moglichst konkrete Schilderung des Problems
Sie erreichen das Callcenter telefonisch unter: 040-42846-1666

Zum Ablauf Ihrer Meldung: Das zentrale Callcenter nimmt lhre Storung auf und leitet diese zur
Behebung an die zustandigen Fachbereiche weiter. Bitte beachten Sie, dass im Callcenter
keine direkte Fehlerbehebung oder Erstlésung erfolgt.

Nach Abschluss der Arbeiten: Sobald die Stérung erfolgreich behoben wurde, werden Sie dar-

uber informiert.

2.4 Wer sind Ansprechpersonen?

Die Ansprechpersonen sind die lokalen LLMOIN-Kapitan*innen sowie die Fachliche Leitstelle.
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2.5 Was ist ein*e LLMoin-Kapitan*in und welche Aufgaben hat diese Rolle?

LLMoin-Kapitan*innen sind die lokalen Ansprechpersonen und Multiplikatorinnen fir das K-
Tool LLMoin in ihrem Ressort. Ihre Mission ist es, moglichst viele Mitarbeitende fur die Nutzung
von LLMoin zu gewinnen und ihnen die Vorteile des Tools fir ihren jeweiligen Arbeitsbereich
aufzuzeigen. Sie sorgen dafur, dass LLMoin effektiv, sicher und im Einklang mit den geltenden

Regelungen eingesetzt wird.
Zu den Aufgaben der LLMoin Kapitan*innen gehoren:

o Die Kommunikation und ggf. Erstellung lokaler Handlungsanweisungen, damit alle Mitar-

beitenden die relevanten Vorgaben kennen und einhalten

e Die Beantwortung von Fragen rund um die Nutzung von LLMoin und die Unterstitzung

der Kolleg*innen im Arbeitsalltag

e Die Forderung der Akzeptanz und des sicheren Umgangs mit LLMoin, z. B. durch Work-

shops, Informationsveranstaltungen oder Impulsvortrage

e Das Sammeln und Weiterleiten von Feedback, Best Practices und Verbesserungsvor-

schlagen an die zentrale LLMoin-Stelle

LLMoin Kapitan*innen tragen dazu bei, dass LLMoin mit grof3tmoglichem Nutzen und unter Be-

rucksichtigung aller relevanten Vorgaben in der jeweiligen Einrichtung eingesetzt wird.

2.6 Wer ist verantwortlich fiir LLMOIN?

Die Verantwortung fur LLMOIN liegt beim Senator fir Finanzen Bremen.

3. Datenschutz & Sicherheit

3.1 Ist der Einsatz von LLMOIN datenschutzkonform?

Ja, LLMoin ist ein datenschutzkonformer Kl-Assistenzdienst fur 6ffentliche Verwaltungen.

3.2 Welche Risiken gibt es beim Einsatz von LLMOIN?

Beim Einsatz von LLMOIN kénnen folgende Risiken auftreten: Inhalte kdnnen sachlich falsch
oder unvollstandig sein, Fehlinterpretationen sind mdglich, und das Modell kann Voreingenom-

menheiten (Bias) aus Trainingsdaten Gibernehmen.
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3.3 Durfen vertrauliche oder personenbezogene Daten eingegeben werden?

Nein, vertrauliche, sensible oder personenbezogene Daten diurfen grundsatzlich nicht in

LLMOIN eingegeben werden.

3.4 Was fiir Dokumente darf ich hochladen?

Fur Prompts und Dokumente gelten die Handlungsanweisungen. Diese beschreiben, welche Art
von Daten nicht hochgeladen und verarbeitet werden durfen. Generell ist es kein Problem, in-
terne Dokumente (wie Vermerke) zu verarbeiten. In manchen Einrichtungen gibt es jedoch fir

geheime Dokumente hohe Schutzanforderungen.

3.5 Werden meine Eingaben irgendwo gespeichert? Wer hat Zugriff auf die Da-
ten?

Prompts und Antworten werden anonymisiert fir zwei Monate gespeichert, um die Betriebsbe-

reitschaft sicherzustellen.

3.6 Kann ich dem Speichern von Chatverlaufen nachtraglich widersprechen?

Ja, gehe dazu in LLMoin rechts oben auf deine Account-Einstellungen. Hier hast du nun die

Mdglichkeit, ,Ich widerspreche...“ auszuwahlen.

3.7 Darf LLMoin fiir das sog. Profiling oder fiir eine soziale Bewertung von Perso-
nen genutzt werden?

Nein, die Nutzung von LLMoin fur Profiling oder zur sozialen Bewertung von Personen ist aus-

drucklich untersagt.

3.8 Darf ich Eingaben mit Daten von Minderjahrigen, Daten, die dem Sozial-, Be-
rufs- oder besonderen Amtsgeheimnis unterliegen, oder mit vertraulichen Perso-
nalaktendaten machen?

Nein, die Generierung von Eingaben unter Verwendung von Daten Minderjahriger, Daten, die

dem Sozial-, Berufs- oder besonderen Amtsgeheimnis unterliegen, sowie vertraulichen oder

hdchstpersonlichen Personalaktendaten ist untersagt.

3.9 Sind unethische Interaktionen mit LLMoin, wie z.B. die Erstellung oder Ver-

breitung von Hassrede oder diskriminierenden Inhalten, erlaubt?

Nein, unethische Interaktionen mit LLMoin sind untersagt. Dazu zahlen insbesondere die Erstel-

lung oder Verbreitung von Hassrede, diskriminierenden oder menschenverachtenden Inhalten.
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3.10 Darf LLMoin fur Zwecke der Strafverfolgung, Verfolgung von Ordnungswid-

rigkeiten oder Gefahrenabwehr eingesetzt werden?

Nein, die Nutzung von LLMoin zum Zwecke der Strafverfolgung, der Verfolgung von Ordnungs-

widrigkeiten oder der Gefahrenabwehr ist untersagt.

3.11 Wie sehen die Sicherheitskonzepte von LLMoin aus? Kann ich sie einsehen?

In der LLMoin VIS-Ablage findet sich die volle Dokumentation inklusive Sicherheitskonzept und

Architekturdiagramme.

4. Technische Fragen

4.1 Auf welchem Sprachmodell basiert LLMoin?
LLMoin basiert aktuell auf GPT4.1/mini, dem leistungsfahigsten Modell das von OpenAl trainiert

worden ist. Die Modelle werden in Europa bei Microsoft auf der Azure Cloud gehostet.

4.2 Auf welchen Daten wurde das Modell trainiert?

Die genauen Daten auf den OpenAl und Meta.Al ihre Modelle trainiert sind nur teilweise be-
kannt. Die Modelle sind mit einem breiten Datensatz, der aus einer Vielzahl 6ffentlich zugangli-
cher Texte besteht trainiert. Dazu gehéren Blicher, Webseiten, wissenschaftliche Artikel und

andere textbasierte Medien.

4.3 Wie groR diirfen hochgeladene Texte und Dokumente sein (GroBe in Mega-
byte, Textlange)?

Wir haben aus aktuellen technischen Griinden die GrofRe der Dokumente auf derzeit auf ca.
maximal 40 Seiten und 72.000 Zeichen begrenzt. Darlber hinaus wird es eine Fehlermeldung

geben.

4.4 Wie viele Dokumente konnen wir bei der Textgenerierung hochladen?

Bei den Funktionen kann man aktuell maximal 10 Dokumente hochladen.

4.5 Werden Bilder in Dokumenten erkannt und von dem Sprachmodell mitverar-
beitet?

Aus rein technischer Sicht ist eine Verarbeitung von Bildern in Zukunft mdglich, aktuell ist diese

Funktion aber in LLMoin nicht integriert.
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4.6 Erkennt das System Rechtschreibfehler und wenn nein, konnte man eine
Rechtschreibkontrolle einbauen, dass fehlerhafte Worte zumindest markiert wer-

den?

LLMoin gibt nur Texte aus, welche fast keine Rechtschreibfehler enthalten - selber prifen sollte

man aber sowieso. Man kann das freie Prompting nutzen, um fehlerhafte Texte zu korrigieren.

4.7 Kann man fiir die Textgenerierung auch nur Stichpunkte eingeben?

Ja, genau dafur ist diese Funktion u.a. gedacht.

4.8 Macht es Sinn, auch in verschiedenen Browsern zu testen?

LLMoin wurde fir Chrome und Edge optimiert, es sollte aber auch auf allen géngigen Browsern
funktionieren. Falls es auf Edge (Standardbrowser flrr die meisten) Probleme gibt, sind diese

bitte zu melden.

4.9 Diirfen wir nur auf Dienstrechnern testen oder auch auf anderen Geraten?

Wir empfehlen die Nutzung nur Gber Rechner und nicht Gber mobile Endgerate, da LLMoin nicht

auf die Nutzung letzterer ausgelegt ist.

4.10 Kommen wir auch von extern auf LLMoin?

Aktuell konnt ihr auf LLMoin nur Uber das FHB-Netz zugreifen.

4.11 Gibt es eine mobile Version von LLMoin?

Derzeit gibt es keine spezielle mobile App fur LLMoin.

4.12 Wird LLMoin an das Vorgangsbearbeitungssystem VIS angebunden?

Eine direkte Anbindung an VIS ist im aktuellen Projekt nicht vorgesehen. Die Integration kénnte

in einem Folgeprojekt gepruft werden.
5. Anwendung & Funktionen

5.1 Wie erkennt man gute Eingaben (Prompts)?

Je klarer und praziser die Eingabe, desto hilfreicher das Ergebnis. Beispiel:
Ungenau: ,Schreib was tUber Digitalisierung.”
Besser: ,Formuliere einen kurzen, sachlichen Text zur Bedeutung von Digitalisierung in der

kommunalen Verwaltung in einfacher Sprache.*
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5.2 Warum ist LLMoin nicht zur Dokumentensuche gedacht?

Die Recherchefunktion ist nicht direkt zum Suchen nach Dokumenten in gro3en Datenséatzen,
Sharepoints oder Laufwerken gedacht. Es ist auch nicht geplant, alle Dokumente der Stadt, in-
klusive Rechte und Rollen anzuschliel3en. Fur diesen Zweck gibt es andere Projekte, die derzeit

verfolgt werden.

5.3 Was ist beim gefiuihrten Prompten mit Fachsprache gemeint?

LLMoin versucht bei dieser Einstellung die Antwort moéglichst in formaler Sprache zu verfassen.

Dies sollte auch die sogenannte “Verwaltungssprache” z.B. fur offizielle Dokumente abdecken.

5.4 Welche Quellen nutzt das freie Prompten?

Das freie Prompten nutzt das Weltwissen des hinterlegten Modells. Es ist keine Datenbank an-

geschlossen.

5.5 Wann nutze ich Recherche vs. Freies Prompten?

Recherche

Freies Prompten

Konkrete Wissensfragen: Wenn du eine
gezielte Frage hast, die sich durch einen
oder mehrere Textabschnitte aus einem
Dokument beantworten Iasst.

Fragen, die den Gesamtkontexts eines Do-
kuments benoétigen: Wenn eine Frage nicht
aus einzelnen Abschnitten beantwortbar ist,
sondern ein inhaltliches Gesamtverstandnis
erfordert (Beispiele s. nachste Folie)

Recherche in vielen Dokumenten gleich-
zeitig: Ideal, wenn du Informationen aus
mehreren Dokumenten/Quellen gebiindelt
suchst. Du kannst in max. 10 Dokumenten
(max. 25 MB) gleichzeitig recherchieren

Erstellen von neuen Inhalten: Wenn du (ggf.
auf Basis von Dokumenten) neue Inhalte er-
stellen mochtest, z. B. Texte tUbersetzen las-
sen, I[deenentwicklung, Workshopplanung etc.

Wiederkehrende Nutzung von umfang-
reichen Dokumenten: Wenn du in um-
fangreichen Dokumenten regelmaf3ig nach
Inhalten suchst (z B. Strategien, Richtli-
nien, Koalitionsvertrag)

Gezielte Suche in bestimmten Abschnitten
eines Dokuments: Wenn du gezielt in "Kapi-
tel X" oder nur im Anhang" suchen mochtest.
Dennoch keine Garantie auf Vollstandigkeit

Beispiele: Wann nutze ich die Recherche-Funktion?

Frage/Prompt

Warum ist die Recherche-Funktion geeignet?

Welche MalRnahmen zur Digitali-
sierung wurden im Jahresbericht
2023 genannt?

Die Antwort ist in einem begrenzten Abschnitt des Do-
kuments auffindbar — Recherche findet gezielt rele-
vante Stellen.

Was steht im Leitfaden XY zur
Barrierefreiheit bei digitalen Ange-
boten?

Die Information ist eindeutig dokumentiert — LLMoin
kann gezielt Abschnitte mit passender Formulierung
extrahieren.

Welche Regelungen gelten laut
der Dienstvereinbarung zur mobi-
len Arbeit?

Die Recherche zeigt relevante Abschnitte mit Quellen-
verweis — ideal zur schnellen Orientierung in langeren
Regelwerken.
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Gibt es im Dokument Hinweise zu
geplanten Fortbildungsangebo-
ten?

Die Recherche kann dokumentenweit passende For-
mulierungen zum Thema auffinden — auch bei unspezi-
fischer Fragestellung.

Welche Ubergeordneten Ziele
werden in verschiedenen Kon-
zeptpapieren zum Thema ,Verwal-
tungsmodernisierung“ genannt?

Die Recherche kann gezielt mehrere hochgeladene

oder hinterlegte Dokumente gleichzeitig nach relevan-
ten Abschnitten durchsuchen und die am besten pas-
senden Passagen inklusive Quellenverweis anzeigen.

Welche Definition von ,hybrides
Arbeiten® wird im Strategiepapier
verwendet?

Begriffliche Definitionen oder konkrete Aussagen las-
sen sich prazise durchsuchbar machen — inkl. Fund-
stelle.

Beispiele: Wann nutze ich Freies Prompten?

Frage/Prompt

Warum ist Freies Prompten geeignet?

Wie wird in dem Strategiepapier
insgesamt mit dem Thema Digita-
lisierung umgegangen?

Erfordert eine Gesamtbetrachtung des Dokuments —
kein einzelner Abschnitt liefert die vollstandige Antwort.

Bitte schreibe mir das Gesamtkon-
zept dieses Dokuments in einfa-
che Sprache um.

Ziel ist eine Ubergreifende Vereinfachung (neue In-
haltserstellung) — keine punktuelle Infoabfrage.

Welche Empfehlungen lassen sich
aus dem Dokument fir die Praxis
ableiten?

Analyse- und Transferleistung auf Basis des gesamten
Inhalts ndtig.

Welche Argumentationsstruktur
liegt diesem Positionspapier zu-
grunde?

Verlangt, den logischen Aufbau und Zusammenhang
mehrerer Aussagen zu erkennen.

Bitte entwickle auf Grundlage des
Dokuments ein Fortbildungskon-
zept.

Eine kreative Umsetzungsaufgabe — keine reine Infor-
mationssuche.

Was steht in Kapitel 4 zu Daten-
schutzregelungen?

Gesamter Dokumentinhalt wird genutzt, um gezielt
nach Themen zu suchen, die sich typischerweise in ei-
nem bestimmten Abschnitt (z. B. Kapitel 4) befinden.
Aber: Auch im freien Prompten erkennt LLMoin Kapitel-
grenzen nicht technisch exakt — sie missen aus der
Struktur des Dokuments hervorgehen. Deshalb gilt:
Antworten als erste Orientierung nutzen und bei Bedarf
im Originaldokument nachlesen.

Weder noch!

Internetrecherche: LLMoin hat keinen Internetzugang (in keiner Funktion) — Fragen, die aktu-
elle oder externe Online-Informationen erfordern, kbnnen nicht beantwortet werden.

Juristische Recherche: LLMoin ist nicht mit juristischen Datenbanken verbunden (in keiner
Funktion) und ersetzt keine rechtlich fundierte Auskunft.

5.6 Was unterscheidet LLMoin von einer Suchmaschine wie Google?

Google ist eine Suchmaschine mit Internetanbindung, die regelmanig Webseiten durchsuchen

und indexieren. Bei einer Suche wird diese Datenbank nach passenden Treffern durchsucht

und die Ergebnisse werden zuriickgegeben.

LLMoin, insbesondere das freie Prompten, hingegen hat keine Internetanbindung. Es ist ein

Sprachmodell, das Antworten basierend auf der Nutzereingabe und Trainingsdaten berechnet.

Durch das Training hat das Modell hinter LLMoin viele Informationen gelernt, &hnlich wie bei
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Menschen, die Blicher lesen. Daher kann es auch falsche Antworten geben, da das Modell

plausible, aber erfundene Antworten generiert.

5.7 Welche Sprachen sind verfiigbar?

Das Modell kann grundsatzlich alle gangigen Sprachen inklusive Deutsch, Englisch, Franz6-
sisch, Italienisch, Spanisch, etc. LLMoin ist instruiert alle Antwort auf Deutsch zu beantworten,

auler die User instruieren dies anders.

5.8 Lernt das Modell kontinuierlich dazu?

Nein, das Modell lernt kein neues Wissen dazu. Lernen aus den FHB-Daten ware aullerdem
nicht rechtlich konform. Informationen mussen in Form von Quellen und Kontext an das Modell

gegeben werden.

5.9 Ist LLMoin in der Lage zu schlussfolgern (Reasoning)?

Reasoning bezeichnet den Denk- bzw. Schlussfolgerungsprozess, bei dem das System Infor-
mationen analysiert, miteinander verknupft und darauf basierend eine Entscheidung oder Ant-

wort ableitet. LLMoin bietet diese Funktion nicht.

5.10 Was ist der neueste Wissensstand (Weltwissen) des Modells?

Der aktuelle Wissensstand kommt vom Juni 2024.

5.11 Wird LLMoin immer auf das neueste Modell aktualisiert?

Dies ist grundsatzlich moéglich. Wir werden nicht fur jedes kleine Update ein neues Modell nut-
zen, aber wenn sich die Landschaft der LLMs in der Zukunft andert, werden wir auf die geeig-

netsten Modelle umsteigen.

5.12 Kann ich mir das Ergebnis als Dokument herunterladen?

Nein, diese Funktion haben wir bewusst nicht eingebaut, weil jeder Nutzende unterschiedliche

Formate der Weiterverarbeitung hat. Kopiere den Text in dein Tool der Wahl.



