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3120P  ​  	 Starter-Training für Büro-Lehrlinge�
EDV und Kommunikation in der Büro-Lehre

Gleich zu Beginn Ihrer Lehrzeit bringen Sie Ihre IT- und Kom-
munikationskenntnisse auf den neuesten Stand. Sie sind auf 
den erfolgreichen Berufsstart gut vorbereitet.

PREIS:	 € 690,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 36 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 26.9. bis 30.9.2022, Mo bis Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 
bis 12 Uhr

3130P  ​  	 Fit für die Anwaltskanzlei �
Aufgabenbereiche einer Anwaltsassistentin

Sie erarbeiten sich die Strukturen und Arbeitsabläufe sowie 
die besonderen Hilfsmittel im rechtsberatenden Bereich und 
lernen professionell Klienten zu empfangen und mit ihnen zu 
kommunizieren. Durch eine schriftliche Prüfung weisen Sie 
Ihre erworbenen Kompetenzen nach.

PREIS:	 € 790,– inkl. Unterlagen und Prüfungsgebühr
DAUER:	 50 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 6.3. bis 26.4.2023, Mo, Mi 18 bis 21:30 Uhr (Karwoche 
kein Unterricht)

WIFI RIED
	• 2.2. bis 23.3.2023, Di, Do 18 bis 21:30 Uhr (Semesterfe-
rien kein Unterricht)

ZEUGNIS

3137P  ​  	 Office-Refreshing-Seminar�
Digitale Korrespondenz und Büroorganisation

Sie bringen Ihre EDV-, Korrespondenz- und Büroorganisa-
tions-Kenntnisse auf den neuesten Stand. Ideal für Sekretärin-
nen/Assistentinnen, die nach einer beruflichen Unterbrechung 
wieder im Sekretariat/Büro professionell arbeiten wollen.

PREIS:	 € 550,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 36 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 28.2. bis 28.3.2023, Di, Do 18:15 bis 21:45 Uhr

WIFI BAD ISCHL
	• 13.10. bis 15.12.2022, Do 18 bis 21:30 Uhr

WIFI VÖCKLABRUCK
	• 12.4. bis 15.5.2023, Mo, Mi 18 bis 21:30 Uhr

3141P  ​  	 Das ABC der Büroorganisation​

Als Assistentin oder Sekretärin müssen Sie täglich die unter-
schiedlichsten Aufgaben bewältigen, dürfen nichts vergessen 
und sollten einen freien Kopf für die wirklich wichtigen Auf-
gaben des Berufsalltags haben. Dieses Seminar hilft, das alles 
unter einen Hut zu bringen.

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 24.1.2023, Di 9 bis 17 Uhr

WIFI PERG
	• 4.10.2022, Di 9 bis 17 Uhr

WIFI WELS
	• 3.11.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr

ONLINE
	• 29.11. und 30.11.2022, Di Mi 8:30 bis 12 Uhr

Oberösterreich

3142P  ​  	 Ablage mit System�
Rascher Zugriff auf Dokumente

Bauen Sie mit Unterstützung der Trainerin ein sinnvolles und 
übersichtliches Ablagesystem auf oder optimieren Sie Ihr be-
stehendes.  Damit vermeiden Sie unnötige Suchzeiten und 
Informationsverlust.

PREIS:	 € 214,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 16.2.2023, Do 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich
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3143P  ​  	 Veranstaltungen professionell organisieren​

Um Veranstaltungen optimal planen und durchführen zu kön-
nen, ist es notwendig, sich exakt vorzubereiten. In diesem Se-
minar erhalten Sie dazu viele Tipps und eignen sich das Know-
how für die professionelle Umsetzung an.

PREIS:	 € 398,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 8.2. bis 15.2.2023, Mo Mi 17 bis 20:45 Uhr (8.2.2023, Mi 
17 bis 21:30 Uhr)

3144P  ​  	 Zeitmanagement im Office�
Werden Sie vom Zeitverschwender zum Zeitverwender

Möchten Sie Ihre Arbeitszeit besser einteilen und dadurch 
zeitliche Freiräume schaffen? Mit Hilfe des persolog-Zeitma-
nagementprofils erfahren Sie, welcher Zeittyp Sie sind und 
welche Veränderungsmaßnahmen für Sie und Ihren Umgang 
mit der Zeit sinnvoll sind.

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 5.10.2022, Mi 9 bis 17 Uhr

3145P  ​  	 Selbstmanagement, Arbeitstechniken und Organisation​

Sie lernen im Seminar Ihre persönliche Aufbau- und Ablauf-
organisation zu optimieren. Sie erkennen „Zeitdiebe“ und er-
arbeiten sich effiziente Arbeitstechniken für die Praxis.

PREIS:	 € 498,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 12.10. und 13.10.2022, Mi Do 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3146P  ​  	 Beschwerde- und Konfliktmanagement im Office�
Reklamation als Chance

Sie lernen im Beschwerde- und Konfliktfall professionell zu 
reagieren und zu kommunizieren. Durch ein erfolgreiches Be-
schwerdemanagement erhöhen Sie Ihre Kundenbindung und 
erkennen Reklamationen als Chance.

PREIS:	 € 498,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 27.9. und 28.9.2022,Di Mi 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3149P  ​  	 Souverän in Front Office und Kundenempfang​

Für den ersten Eindruck beim Kunden sind die Mitarbeiter von 
entscheidender Bedeutung. Im Seminar erarbeiten Sie, Ihre 
Kunden professionell und kundenfreundlich zu empfangen 
und zu begleiten. Durch Gelassenheit und Souveränität erlan-
gen Sie einen sicheren Umgang mit Ihren Besuchern.

PREIS:	 € 496,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 16.11. und 17.11.2022, Mi Do 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3151P  ​  	 Juristische Kenntnisse für Assistentinnen​

Die Arbeit im Sekretariat erfordert auch juristische Kenntnisse. 
Relevante Themen wie zB Verträge oder Korrespondenz wer-
den behandelt und anhand von Beispielen wird das Erlernte 
vertieft. Sie erlangen dadurch mehr Sicherheit und Kompetenz. 

PREIS:	 € 230,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 21.3.2023, Di 8:30 bis 16:30 Uhr

3152P  ​  	 Datenschutz im Sekretariat​

In diesem Seminar erhalten Sie Anleitungen für eine prakti-
kable Umsetzung der DSGVO im Sekretariat.

PREIS:	 € 230,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 20.10.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich
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3153P  ​  	 Basiswissen Buchhaltung, Kostenrechnung und Controlling�
Betriebswirtschaftliche Zusammenhänge besser verstehen

Sie erhalten Einblick in den Bereich Rechnungswesen, insbe-
sondere Finanz-Buchhaltung und Kostenrechnung und verste-
hen damit die Zusammenhänge besser. Sie lernen viele Begrif-
fe aus dem RW kennen, wie z.B. Bilanz, Cash-Flow, Budget, 
Liquidität, Controlling etc. und sind dann auch auf diesen Ge-
bieten kompetent.

PREIS:	 € 460,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 24 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 23.11. bis 30.11.2022, Di Mi 8:30 bis 16:30 Uhr
	• 20.3. bis 29.3.2023, Mo bis Mi 8:30 bis 12 Uhr

WIFI GMUNDEN
	• 17.4. bis 20.4.2023, Mo Di Do 8:30 bis 16:30 Uhr

WIFI RIED
	• 15.11. bis 17.11.2022, Di Mi Do 8:30 bis 16:30 Uhr

WIFI WELS
	• 7.3. bis 9.3.2023, Di Mi Do 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich

3155P  ​  	 Effiziente Protokollführung​

Erleben Sie anhand von Übungen und Beispielen, wie Sie 
Meetings professionell begleiten, Protokolle erstellen und so 
Ergebnisse, Ziele und Aufgaben dokumentieren.

PREIS:	 € 250,– ​
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 29.9.2022, Do 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3157P  ​  	 Medienarbeit für AssistentInnen�
Öffentlichkeitswirksam - professionell - zeitgemäß

In diesem Seminar erarbeiten Sie sich die Grundlagen einer 
professionellen Medienarbeit, um im beruflichen Alltag me-
dienfit zu werden. Viele praxisbezogene Beispiele geben Ih-
nen Einblicke, was für die zeitgemäße Medienarbeit inhalt-
lich, formal und rechtlich benötigt wird.

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

ONLINE
	• 17.10. und 18.10.2022, Mo Di 8:30 bis 12 Uhr

Oberösterreich

3162P  ​  	 Grundlagen im Personalmanagement für Assistentinnen​

Sie erarbeiten sich die wichtigsten Grundlagen im Bereich 
Personalmanagement, um Ihren Vorgesetzten fachgerecht und 
effizient zu unterstützen.

PREIS:	 € 398,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 5.10. und 6.10.2022, Mi Do 9 bis 17 Uhr

WIFI WELS
	• 21.3. und 22.3.2023, Di Mi 8:30 bis 16:30 Uhr

GRATIS PARKEN FÜR KUNDEN
In der WIFI-Linz Parkgarage.  
Viele kostenlose Parkplätze in den Bezirken. wifi.at/ooe/parken

WEITERBILDUNG WIRD GEFÖRDERT
Informieren Sie sich über alle Förderungen  
bei Privatzahlung oder Firmenzahlung. wifi.at/ooe/foerderungen

WIFI Oberösterreich3

https://www.wifi-ooe.at/kurs/3153
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3155
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3157
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3162


640 Karrierewege

 640 Ausbildungswege online abrufbar
 kein langwieriges Zusammensuchen von Kursen
 informiert über Einstiegsvoraussetzungen,

 weiterführende Ausbildungen und Zusatzkurse
 Ausbildungsfahrplan mit voller Zeit- und Kostentransparenz

wifi.at/ooe/karrierewege
Jetzt informieren:

3164P  ​  	 Modernes Office Management​

Sie analysieren Ihre Arbeitspraxis in Bezug auf Terminkoor-
dination, Prioritäten, Arbeitsstruktur und Ablagemanagement 
und erweitern Ihre Handlungsmöglichkeiten, um den Arbeits-
alltag professionell und effizient zu gestalten. Sie setzen 
sich intensiv mit herausfordernden Gesprächen auseinander 
und erwerben Strategien für Gesprächsführung am Telefon 
und im persönlichen Gespräch mit Kunden, Kollegen und 
Vorgesetzten.

PREIS:	 € 698,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 32 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 1.3. bis 16.3.2023, Mi, Do 9 bis 17 Uhr (14-tägig)

3167P  ​  	 Texte mit Biss 1 - Basisseminar�
7 Grundrezepte für knackige Texte

Dieses Seminar führt Sie und Ihre Leser aus dem Textdschun-
gel heraus zu einer verständlichen, leserfreundlichen Sprache. 
Sie lernen schnell und unkompliziert, prägnante und interes-
sante Texte zu schreiben.

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 22.10.2022, Sa 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3168P  ​  	 Texte mit Biss 2 - Aufbauseminar�
Rezepte für Titel, Kurz- und Bildtexte

Verführen Sie Ihre Leser dazu, Ihre Texte auch zu Ende zu le-
sen - ob in Foldern, Aussendungen etc.

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 14.1.2023, Sa 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3175P  ​  	 Intensivseminar für Assistenz im Top-Management�
Die Drehscheibe im Unternehmen

Erfahrene Assistentinnen lernen in diesem Seminar moderne 
Techniken in Führung und Büroorganisation kennen, behan-
deln Tabuthemen im Büroalltag und befassen sich mit der Psy-
chologie am Arbeitsplatz. Sie werden dann in der Lage sein, 
schwierige Situationen in Ihrem beruflichen Umfeld besser zu 
meistern.

PREIS:	 € 530,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 16.1. und 17.1.2023, Mo Di 9 bis 17 Uhr
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3176P  ​  	 Digital Office​

Sie lernen Techniken und Systeme kennen, die den effizienten 
Umgang mit E-Mails, klaren Datenstrukturen und den optima-
len Informationsaustausch im Team gewährleisten.

PREIS:	 € 406,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 20.4. und 21.4.2023, Do Fr 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3177P  ​  	 Optimal DIGITAL�
Das papierlose Büro

Sie lernen in diesem Seminar Papier zu reduzieren und digita-
le Daten schnell zu finden, auch im Team!

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 20.4.2023, Do 9 bis 17 Uhr

ONLINE
	• 8.11. und 9.11.2022, Di Mi 8:30 bis 12 Uhr

Oberösterreich

NUTZEN SIE UNSER ANGEBOT AN ONLINE-KURSEN
wifi.at/ooe

PERSÖNLICHKEIT/KOMMUNIKATION/VERHALTEN
3190P  ​  	 Professionelles Telefonieren�

Meine Persönlichkeit am Telefon

Mit jedem Griff zum Hörer präsentieren Sie sich und Ihr Un-
ternehmen. Im Seminar wird „RICHTIGES VERHALTEN“ am 
Telefon trainiert, wobei auf die individuellen Schwerpunkte 
der einzelnen Teilnehmer Rücksicht genommen wird.

PREIS:	 € 328,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 12 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 3.11. und 4.11.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

	• 9.1. bis 12.1.2023, Mo Di Do 18 bis 21:30 Uhr
	• 20.4. und 21.4.2023, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

WIFI GMUNDEN
	• 15.11. bis 22.11.2022, Di, Do 13:30 bis 17 Uhr

WIFI KIRCHDORF
	• 13.10. und 14.10.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

WIFI RIED
	• 9.11. und 10.11.2022, Mi 9:30 bis 17:30 Uhr, Do 9 bis 
12 Uhr

WIFI ROHRBACH
	• 10.11. und 11.11.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

WIFI STEYR
	• 27.4. und 28.4.2023, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

WIFI VÖCKLABRUCK
	• 19.4. bis 26.4.2023, Mo, Mi 14 bis 17:30 Uhr

WIFI WELS
	• 29.9. und 30.9.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

	• 2.3. und 3.3.2023, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

Oberösterreich

3192P  ​  	 Professionelles Telefonieren II�
Erfolgsfaktor Telefon

Voraussetzung: Besuch des Seminars 3190 oder entsprechen-
de Praxis. Das Unternehmen, für das Sie arbeiten, soll sich 
von anderen auch durch Ihr Verhalten am Telefon unterschei-
den. Wie das funktioniert, lernen Sie in diesem Seminar.

PREIS:	 € 328,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 12 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 21.3. bis 23.3.2023, Di Mi Do 18 bis 21:30 Uhr

Oberösterreich
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3193P  ​  	 Professionelles Telefonieren II - speziell für Callcenter, Vertrieb und Hotline​

Voraussetzung: Besuch des Seminars 3190 oder entsprechen-
de Praxis. Sie trainieren freundliches und kundenorientiertes 
Verhalten am Telefon, lernen Kundenanfragen und Beschwer-
den zu behandeln und können aktiv Kunden kontaktieren.

PREIS:	 € 328,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 12 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 21.3. bis 23.3.2023, Di Mi Do 18 bis 21:30 Uhr

WIFI WELS
	• 11.5. und 12.5.2023, Do 8:30 bis 16:30 Uhr, Fr 8:30 bis 
12 Uhr

Oberösterreich

3195P  ​  	 Telefontraining für Lehrlinge�
Auch Ihr Lehrling repräsentiert Ihr Unternehmen

Mit diesem Seminar erlangen Lehrlinge mehr Sicherheit beim 
Telefonieren. Sie entwickeln Fähigkeiten, die zu einem profes-
sionellen Verhalten am Telefon führen.

PREIS:	 € 320,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 17.10. und 18.10.2022, Mo Di 8:30 bis 16:30 Uhr
	• 21.3. und 22.3.2023, Di Mi 8:30 bis 16:30 Uhr

WIFI BRAUNAU
	• 5.10. und 6.10.2022, Mi 9:30 bis 17:30 Uhr, Do 8:30 bis 
16:30 Uhr

WIFI GMUNDEN
	• 3.4. und 4.4.2023, Mo Di 9 bis 17 Uhr

WIFI PERG
	• 18.10. und 19.10.2022, Di Mi 9 bis 17 Uhr

WIFI STEYR
	• 12.10. und 13.10.2022, Mi Do 8:30 bis 16:30 Uhr

WIFI VÖCKLABRUCK
	• 11.10. und 12.10.2022, Di Mi 8:30 bis 16:30 Uhr

WIFI WELS
	• 23.1. und 24.1.2023, Mo Di 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich

3198P  Neu  	Office-Teams (digital) bilden und stabil führen​

Sie erfahren in diesem Seminar, wie Sie Teams digital bilden 
können, den Spagat zwischen Führen im Büro und auf Distanz 
als Führungskraft von hybriden Teams schaffen können, was 
es dazu braucht und wie dies miteinander gut gelingen kann.

PREIS:	 € 220,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 4.10.2022, Di 9 bis 17 Uhr

ONLINE
	• 10.1.2023, Di 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3199P  ​  	 Achtsames (Selbst-) Führen im Office​

Der Alltag im Büro/ Office steckt voller Herausforderungen, 
die den Einzelnen an die Grenze des Machbaren bringen 
können. Achtsamkeit in der (Selbst-) Führung bedeutet den 
spezifischen Herausforderungen mit einer empathischen, ver-
antwortungsbewussten und doch entspannenden Haltung zu 
begegnen. 

PREIS:	 € 220,– ​
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 27.9.2022, Di 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich
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3201P  ​  	 Perfekte Assistenz�
Exzellente Chefentlastung und souveränes Agieren

Kommunikationsstärke, Selbstbewusstsein und Gelassenheit 
sind nur einige jener Eigenschaften, die von Assistentinnen 
erwartet werden. Sie aktualisieren die wichtigsten Themen 
im Office (Büroorganisation, Korrespondenz, Chefentlastung, 
Kommunikation, Selbstmanagement).

PREIS:	 € 498,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 18 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 10.10. und 11.10.2022, Mo Di 9 bis 17 Uhr

3203P  ​  	 Resilienz und Burnout-Prävention im Office​

Sie lernen, wie Sie sich ein emotionales Schutzschild aufbau-
en und damit Burn-out vorbeugen. Sie steigern Ihre Leistungs-
lust und Lebenskraft und können präventive, in der Praxis 
leicht anwendbare Methoden mit nach Hause nehmen.

PREIS:	 € 398,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 14.11. und 15.11.2022, Mo Di 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3207P  ​  	 Business Dresscode​

Sie lernen durch Ihren Kleidungsstil an Format im Business zu 
gewinnen und in jeder Situation passend gekleidet zu sein. 
„Kleider machen Leute - und Karriere.“ 

PREIS:	 € 140,– ​
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 13.10.2022, Do 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich

3208P  ​  	 Managing your Boss�
Professionelle Chefentlastung

Sie sind nach dem Seminar in der Lage, Ihren Vorgesetzten 
wirkungsvoll und effizient zu unterstützen und bei seinen 
Führungsaufgaben kompetent mitzuwirken. Ihre persönliche 
Kompetenz steht im Mittelpunkt. Werden Sie zum noch grö-
ßeren Gewinn für Ihre Führungskraft und Ihr Unternehmen!

PREIS:	 € 498,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 14.6. und 15.6.2023, Mi Do 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3209P  ​  	 Wirkungsvolle Methoden gegen Mobbing, Intrigen & Machtspiele​

Sie lernen Machtspiele zu durchschauen, sinnvoll darauf zu 
reagieren und sich durchzusetzen. Sie können Konflikte und 
Spannungen lösen und sich dadurch den Umgang mit ande-
ren Menschen erleichtern.

PREIS:	 € 498,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 18.1. und 19.1.2023, Mi Do 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich
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SCHRIFTVERKEHR
3211P  ​  	 Lehrlinge punkten bei Kunden�

im Sekretariat

Gute Umgangsformen sind wesentliche Erfolgsfaktoren. Lehr-
linge mit guten Umgangsformen machen einen guten Ein-
druck, gelten als verlässlich, hilfsbereit und teamfähig.

PREIS:	 € 280,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 8.2. und 9.2.2023, Mi Do 8:30 bis 16:30 Uhr

3260P  ​  	 Form und Stil moderner Geschäftskorrespondenz�
Checken Sie Ihre Mails & Co!

Sie lernen die wichtigsten Regeln des modernen Briefstils wie 
äußere Form, logischer Aufbau und stilistische Übungen ken-
nen. Layoutgenaues Erstellen, Versenden, Autorisieren von E-
Mails sowie Grundlagen der Typografie sind weitere wichtige 
Kursinhalte.

PREIS:	 € 320,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 16 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 19.4. und 20.4.2023, Mi Do 8:30 bis 16:30 Uhr

WIFI WELS
	• 16.11. und 17.11.2022, Mi Do 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich

3261P  ​  	 Mails professionell formulieren�
Praxisworkshop

In diesem Praxisworkshop üben und vertiefen Sie professio-
nelle Mail-Korrespondenz und optimieren damit Ihren schrift-
lichen Auftritt. Der Kursbesuch von 3260 ist erforderlich.

PREIS:	 € 190,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 11.5.2023, Do 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich

3262P  ​  	 Rechtschreibtraining�
Endlich Ordnung in der Buchstabensuppe

Sie lernen auf schnelle und kurzweilige Weise korrekte Recht-
schreibung und Beistrichsetzung anzuwenden.

PREIS:	 € 140,– ​
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 19.11.2022, Sa 9 bis 17 Uhr

Oberösterreich

3263P  ​  	 Rechtschreibtraining für Lehrlinge​

Lehrlinge repräsentieren das Unternehmen nach außen! Im 
Seminar erarbeiten Sie auf schnelle und kurzweilige Weise 
korrekte Rechtschreibung und Beistrichsetzung.

PREIS:	 € 140,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 8 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 11.5.2023, Do 8:30 bis 16:30 Uhr

Oberösterreich

3265P  ​  	 Fresh up your Office�
Ihr Update für den Schriftverkehr

Updaten Sie Ihren Schriftverkehr! Nach dem Seminar fällt es 
Ihnen leicht, E-Mails und Briefe den heute geltenden Anforde-
rungen entsprechend zu erstellen und zu gestalten. Dadurch 
unterstützen Sie den Auftritt Ihres Unternehmens optimal. 
Gute Textverarbeitungskenntnisse sind erforderlich.

PREIS:	 € 166,– inkl. Unterlagen
DAUER:	 5 Trainingseinheiten

WIFI LINZ
	• 24.10.2022, Mo 8:30 bis 12:45 Uhr
	• 15.2.2023, Mi 17:30 bis 21:45 Uhr
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https://www.wifi-ooe.at/kurs/3211
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3260
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3261
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3262
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3263
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3265




Unsere Ansprechpartner in Oberösterreich

Linz	 T 05 7000-77
4021 Linz | Wiener Straße 150
E kundenservice@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe

Bad Ischl	 T 05 7000-5300
4820 Bad Ischl | Technoparkstraße 3 	  
E bad-ischl@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/bad-ischl

Braunau	 T 05 7000-5110
5280 Braunau | Salzburger Straße 1	  
E braunau@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/braunau

Gmunden	 T 05 7000-5260	
4810 Gmunden | Miller v. Aichholz-Straße 50 
E gmunden@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/gmunden

Grieskirchen	 T 05 7000-5360
4710 Grieskirchen | Manglburg 20
E grieskirchen@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/grieskirchen

Kirchdorf	 T 05 7000-5410
4560 Kirchdorf | Bambergstraße 25
E kirchdorf@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/kirchdorf

Perg	 T 05 7000-5560
4320 Perg | Haydnstraße 4
E perg@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/perg

Ried	 T 05 7000-5610
4910 Ried | Dr. Thomas-Senn-Straße 10
E ried@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/ried

Rohrbach	 T 05 7000-5660
4150 Rohrbach-Berg | Haslacher Straße 4
E rohrbach@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/rohrbach

Schärding	 T 05 7000-5710
4780 Schärding | Tummelplatzstraße 6
E schaerding@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/schaerding

Steyr	 T 05 7000-5761
4400 Steyr | Stelzhamerstraße 12
E steyr@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/steyr

Vöcklabruck	 T 05 7000-5860
4840 Vöcklabruck | Robert-Kunz-Straße 9
E voecklabruck@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/voecklabruck

Wels	 T 05 7000-5910
4600 Wels | Dr.-Koss-Straße 4
E wels@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/wels

Unsere Standorte 
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