
 

 

  
 
  
 

                                              

 

Online-Seminar via Zoom:  
KI für Berichte & Dokumentation 

 Zielgruppen: 
Berater*innen, Trainer*innen sowie Mitarbeiter*innen in Bildungs- und 
Beratungsorganisationen, die Berichte, Protokolle und andere 
Dokumentationen effizienter erstellen möchten. 

Vorkenntnisse:  
Dieses Seminar richtet sich an Personen mit Grundkenntnissen im Umgang mit 
generativer KI. 
Vorausgesetzt werden: 

• erste Erfahrungen mit generativer KI, z. B. ChatGPT, Claude oder 
Gemini,  

• Grundkenntnisse im Prompting,  
• sicherer Umgang mit PC oder Laptop sowie Online-Anwendungen,  
• Bereitschaft zur zumindest temporären Registrierung bei 

ausgewählten KI-Diensten. 
Alternativ vermittelt das Seminar „KI-Basics für Trainer:innen und 
Berater:innen“ die erforderlichen Grundlagen. 
Lernziel:  
Die Teilnehmenden lernen, KI für Protokolle, Berichte, E-Mails und Angebote 
einzusetzen, Arbeitszeit zu sparen und die Qualität der Ergebnisse durch klare 
Vorlagen und Prüfschritte zu sichern. 

Inhalt: 
• KI für Beratungsprotokolle, Sitzungszusammenfassungen und 

strukturierte Berichte  
• Informationen aus Notizen, Transkripten und bestehenden 

Dokumenten zusammenführen  
• Angebote und E-Mails mit KI erstellen und individuell anpassen  
• Diktieren und transkribieren: KI als Schreib- und 

Dokumentationsassistenz  
• Dokumentationen in einfacher Sprache formulieren und Inhalte 

übersetzen  
• Praxisübung: Von der Audioaufnahme zum strukturierten und 

geprüften Bericht  
• Datenschutz und Qualitätssicherung: vertrauliche Inhalte 

anonymisieren, Ergebnisse prüfen und verantwortungsvoll 
weiterverwenden 

Take-away 
KI-Doku-Template für individuelle Berichte mit Qualitäts- und 
Datenschutzcheck 
Max. Gruppengröße: 14 TN  

Um sich anzumelden, klicken Sie bitte hier: www.abif.at/seminare 
Der Seminarbeitrag ist 1 Woche nach Rechnungserhalt fällig. Der Seminarplatz verfällt 2 
Wochen nach Rechnungserhalt. Kontodaten entnehmen Sie bitte der Rechnung. 

Wir freuen uns auf Ihr Kommen! 

Diese Seminarbeschreibung wurde mit Unterstützung generativer KI erstellt und von abif 
sowie Markus „Max“ Nemeth fachlich geprüft, redaktionell bearbeitet und verantwortet. 
Impressum                                         AGB (PDF)                                Datenschutzerklärung 

 
Termin 
08.04.2027 
 
Uhrzeit 
09:00-12:00 & 
13:00-15:00 
 
Kosten 
€ 240,- (inkl. 10% Ust.) 
(vöbb Mitglieder: 10% Skonto) 
 
 
Umfang 
6 UE 
 
 
Markus „Max“ Nemeth 
KI-Manager TÜV®, Trainer, 
Berater und Vortragender 
mit Schwerpunkt auf KI, 
Digitalisierung, 
Kommunikation und 
praxisnahen Anwendungen im 
Bildungs- und 
Beratungskontext. Er 
vermittelt KI verständlich, 
praxisnah und mit Fokus 
auf konkrete 
Einsatzmöglichkeiten für 
den beruflichen Alltag. 
 
 
Voraussetzungen 
Internetzugang, PC/Laptop, 
Webcam, Micro /Headset, 
Smartphone, Bereitschaft mit 
der (kostenfreien) Zoom-
Vollversion zu arbeiten.  
 
 
 
 
Veranstalter 
ABIF - analyse, beratung und 
interdisziplinäre forschung 
 
vöbb - Vereinigung Österr. 
Bildungs- und 
Berufsberater*innen 
 
 

 

Über den 
Digi-Winner 
förderbar 

https://abif.at/seminare
https://abif.at/de/impressum
https://abif.at/de/agb
https://abif.at/de/datenschutz

