Informationen
fur WIFI-Trainer:innen

WIFI. Wissen Ist Fur Immer.

WIFI Oberosterreich



Hotline-Nummern /:)

Servicetelefon .. ....... ... . ... ... .. ..., 3866
EDV-Hotline .. ............ .. .. ... ....... 7457
Mo bis Do 7:30 bis 14 und 17:30 bis 19:30 Uhr

Fr 7:30 bis 12 und 13 bis 18 Uhr

Sa 7:30 bis 10:30 Uhr

Tablet-Hotline . .. ....................... 7458
Gebaude-Service . . ............. ... . ... .. 3838
Gebaude-Technik. . ...................... 3936
Info-Center. .. ..... ... ... ... ... ... ... 3866
Kundenservice. . .......................... 77
Vermittlung ......... ... ... ... ... ..., 7676

Sie erreichen uns ...

WIFI-Biirozeiten:

Mo bis Do: 7:30 bis 12:30 und 13:00 bis 16:30 Uhr

Fr: 7:30 bis 13:30 Uhr

Offnungszeiten WIFI-Kundenservice in Linz:

Mo bis Do: 7:30 bis 18:30 Uhr,

Fr: 7:30 bis 18:00 Uhr

Sa: 7:00 bis 9:30 Uhr (ausgenommen Sommer)
Infostelle des WIFI Linz:

Mo bis Fr: 6:30 bis 22:30 Uhr

Sa: 7:00 bis 16:30 Uhr

Das WIFI 0O hat auch wahrend der iiblichen Schulferien
offen. Bitte beachten Sie, dass in den regionalen WIFIs
andere Offnungszeiten gelten.

Rauchverbot im WIFI Linz

Im WIFI Linz und in den regionalen Bildungszentren besteht im gesamten
Gebdude Rauchverbot. Fiir Raucher:innen befinden sich auBerhalb des
Gebdudes liberdachte Zonen.

Sicherheit im WIFI

Verhalten im Brandfall

Hausraumung

Druckknopfmelder betatigen bzw.
Feuerwehr-Notruf Telefon 122

Gib an:
Wo es brennt?
Was brennt?

'@

Gibt es Verletzte?
Retten

B Erkunden, ob Menschen in Gefahr sind.

B Menschenrettung vor Brandbekampfung!

® Vom Brand eingeschlossene Personen miissen
sich bemerkbar machen!

Loschen

Erste Loschhilfe mit dem Handfeuer-
@ l6scher! Bei starker Rauchentwicklung

und groem Brand Brandbekdmpfung
einstellen und fluchten!

Allgemeine Hinweise

B Bei Sirenen-Dauerton bzw. sonstiger Alarmie-
rung ist das Gebdude zu raumen!

* Benutzen Sie in Ruhe die
ﬂ'_)l gekennzeichneten Fluchtwege!
B Keine Aufziige benutzen!

\) Suchen Sie den Sammelplatz im
2 2 AuBenbereich auf!

z. [N Trainer und sind verpflichtet mit allen

Kunden das Gebaude zu verlassen!

Meldung bei der Feuerwehr, wenn
jemand fehlt oder eingeschlossen ist!

B Der Defibrillator befindet sich im Erdgeschoss
beim Info-Center.

B Der Sanitatsraum ist im D-Trakt, 2. Stock
(neben Raum D 201).

In Notfillen kontaktieren Sie das Info-Center

B Die Rettung bitte immer Uber das Info-
Center anfordern, die Organisation des
Krankentransportes wird vom Info-Center
getatigt!

3866
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Zahlen. Daten. Fakten.
r\ 2022/2023

Regionale 2

. A
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WiFls in den o T 10.175 Kurse
Bezirken — 499.128
Moo o B Trainingseinheiten
.\Rled
.\Wels
\N I vickiabruck .i@%\
.Kirchdorf

)
LT
>
B ag ischia © ©. 256 Mitarbeiter:innen
y " 51 hauptberufliche
Trainer:innen

In den 11 regionalen WIFIs o ©
und einer AuBenstelle der Wirtschaftskammer in Bad Ischl stehen dem WIFI 00 insgesamt @2} 2.800 Trainer:innen
183 Schulungsraume, davon 12 Werkstatten und 55 EDV-Raume mit rund 3.973 nebenberuflich

Ausbildungsplatzen zur Verfiigung.

Kapazitit WIFI 00 gesamt

383
7.992
83

Kundinnen und Kunden

Fiir die Kundinnen und Kunden des WIF Errichtet 1966, erweitert 1985, 2001 und 2010. Insgesamt 201 Schulungsrdume,

Linz befindet sich nur wenige Schritte davon 28 EDV-Schulungsrdume und 88 Schulungswerkstdtten und andere Rdume mit
vom Veranstaltungsraum entfernt das Spezialausstattung. Im WIFI Linz stehen ca. 4.019 Aushildungspldtze zur Verfiigung.
WIFI Hotel mit 129 Betten. Das Hotel Nutzfliche: 40.000 m2.

garni verzeichnete im letzten Jahr 16.091 Den Kundinnen und Kunden stehen in der WIFI-Parkgarage und auf dem WIFI-Parkplatz
Ubernachtungen. 1.043 Parkplatze zur Verfiigung.
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Mission
Leitbild
Q-Politik
des

WIFI 00

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen

Wir begleiten Menschen bei ihrer beruflichen und personlichen
Kompetenzentwicklung und geben Weiterbildung ein innovatives
Zuhause.

Qualitat bestimmt unser Denken und Handeln und auch von
unseren Partnern und Lieferanten fordern wir hohe Qualitat und
gehen dann langfristige Kooperationen ein.

Wir orientieren uns konsequent an den Bediirfnissen unseres
aktuellen und kiinftigen Marktes, wobei die Zufriedenheit unserer
Kunden unser Handeln leitet.

Die Gleichstellung von Mdnnern und Frauen ist uns ein Anliegen
und unsere Bildungsveranstaltungen orientieren sich an den
Prinzipien einer demokratischen Gesellschaft und den allgemeinen
Erklarungen der Menschenrechte.

Wir bekennen uns zu den vereinbarten wirtschaftlichen Zielen und
handeln bei allen Aktivitdten in dieser Ergebnisorientierung.

Unsere Unternehmenskultur ist gepragt durch Wertschatzung
und Freiriume, die die Basis fiir Begeisterungsfihigkeit,
Leistungsbereitschaft, Zufriedenheit der Mitarbeiter und das
Erreichen unserer hoch gesteckten Ziele darstellen.

Der permanente Wille sich und das WIFI weiterzuentwickeln
sowie ein hoher Innovationsgrad beschreiben unsere stetige
Verdnderungsbereitschaft.

Durch das WIFI-Netzwerk nutzen wir ein hohes Synergiepotenzial.

Wir bauen Netzwerke auf, um offentliche Institutionen und
Meinungsbildner fiir uns zu gewinnen.




Leitbild und . ®

Die modere Hirnforschung sowie die Kompetenz- und
Lernforschung haben zu einer Revision unseres Verstand-
nisses von Lehren und Lernen geftihrt. Dabei hat man er-
kannt, dass Lernen eine zutiefst personliche Angelegen-
heit ist. Menschen kénnen nur selbst ,zu ihren eigenen
Bedingungen® lernen. Dies gilt auch und gerade dann,
wenn es um ,organisierte Lernformen® (Kurse, Seminare)
geht! Der/die Trainer:in alleine kann den Erfolg des Lern-
prozesses nicht gewahrleisten. Der/die Lernende selbst
ist gefordert, einen sehr aktiven Part beim Lernprozess
zu leisten.

Rollenverstandnis

Aus diesem Grund wird im WIFI ,Lerner-Zentrierung*
groBgeschrieben: unsere Bildungsprogramme sind durch
eine starke Bezugnahme auf die Lernenden und eine gro-
Be Methodenvielfalt gekennzeichnet. Das Fordern und
Begleiten der Lernenden stellen eine wichtige Orientie-
rung fir eine nachhaltige, transfer-orientierte Weiterbil-
dung dar. Ausdruck dafir ist die neue WIFI-Lernphiloso-
phie ,LENA® Unter dem Link wifi-lena.at findet sich ein
kurzes ,,LENA®-Video“, das Trainer:innen fiir das Thema
LENA® interessieren sollen. Weiterfihrende Informatio-
nen dazu finden Sie ebenfalls unter diesem Link auf der
WIFI Homepage.

Rollenverstandnis der Trainer:innen:

B Der/die Trainer:in greift in das Leben der Teil-
nehmenden ein und bt einen erheblichen Einfluss
auf den Lernprozess aus

B Der/die Trainer:in pragt von Beginn an die Gruppe

B Die Trainertatigkeit tragt maBgeblich zur Entwicklung
der Person / Personlichkeit der Lernenden bei

B Der Praxisbezug steht bei der Umsetzung der Lern-
inhalte im Vordergrund

B Fir einen effizienten Lernprozess ist eine positive
Beziehung zwischen Trainer:in und den Teilnehmen-
den eine Voraussetzung.

B Der/die Trainer:in ist der direkte Vertreter des WIFI
vor den Kundinnen und Kunden.

Aufgaben der Trainer:innen:

B LENA®-gerechte Unterstlitzung des Lernprozesses
zur Forderung des Kompetenzerwerbs

B Methodenvielfalt im Training sicherstellen

B Forderung der Selbstlernkompetenz

B Verantwortung fir Gruppensteuerung /
Gruppenprozesse

Forderung des Lerntransfers

Mut zu Fehlern férdern

Verantwortung fir positives Lernklima
Verantwortung fir die L6sung von Konflikten
Herstellung eines hohen Praxisbezugs

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen 5



Allgemeine Anforderung an Trainer:innen:

B mehrjahrige, qualifizierte einschldgige Berufspraxis

B aktuelles und fundiertes Fachwissen

B aufgeschlossen und erfahren im Umgang mit Men-
schen, hohe soziale Kompetenz

B Freude an der Trainertatigkeit

B Nebenberufliche Trainertatigkeit

Vorangig fur WIFI tatig

B Fir Kurse im Auftrag des AMS gelten spezielle
Anforderungen

Was bietet das WIFI:

B Ppositives Image als WIFI-Trainer:in

B Kostenloser Zugang zur WIFI-Trainerakademie

B Begiinstigten oder ganzlich kostenloser Zugang zu
fachlich einschldgigen WIFI Kursen

B Kontinuierliche und loyale Zusammenarbeit

B Pprofessionelle Kursorganisation

B Moderne Infrastruktur

B Moglichkeit, Wissen weiterzugeben und die eigene
Personlichkeit weiterzuentwickeln

B WIFI-Trainer-Bonus - (siehe unten)

Trainer-Bonus:

WIFI-Trainer:innen kénnen unter Einhaltung nachstehen-
der Voraussetzungen bei Besuch eines WIFI-Kurses den
50%-igen Trainer-Bonus in Anspruch nehmen, wenn:

B der/die Trainer:in den Kurs innerhalb von 3 Tagen vor
Kursbeginn bucht und zu diesem Zeitpunkt noch ein
Teilnehmerplatz frei ist (=Trainer-Restplatzborse)

B es sich um ,aktive WIFI-Trainer:innen“ handelt; d.h.
Personen, die fir das laufende Kursjahr und/oder
das nachste Kursjahr einen aufrechten Werkvertrag
des WIFI OO fiir eine ,kursbezogene Tatigkeit” besit-
zen. Der Trainer-Bonus gilt nicht fir Prifungsaufsich-
ten, fir das Erstellen von Skripten, fiir die Priifer:in-
nen von Lehrabschluss- bzw. Meisterpriifungen.

Ausgenommen davon sind spezielle Kurse fiir deren
Durchfithrung das WIFI Kosten zu bestreiten hat. Die
Auflistung dieser Kurse erfahren Sie bei hrem/Ihrer
Produktmanager:in.

In Einzelfdllen kénnen die Kurskosten vollstandig tber-
nommen werden, wenn der Besuch dieses Kurses eine
sinnvolle und vom/von der Produktmanager:in gewiinsch-
te fachliche Weiterbildung darstellt.

Trainerweiterbildung-AMS-Bereich:

Je nach Anforderungen der Ausschreibungskriterien
werden laufend Weiterbildungsangebote fiir Trainer:in-
nen im OFA-Bereich wie zB: Diversity Management, Fi-
nanzfihrerschein, EcO-C, EBCL, angeboten. Teilweise
sind diese Kurse (Qualifikationen) fur die Trainer:innen
verpflichtend.

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen



Checkliste fiir

WIFI-Trainings

Vorbereitung

Vor dem Kursstart

1 Skripten vervielfaltigen

Skripten, schicken Sie bitte mindestens 1 Woche vor
Kursbeginn an die Produktmanagementassistentin.

Im Sinne einer reibungslosen
organisatorischen Abwicklung der
Kurse, Seminare und Lehrgdnge
ersuchen wir Sie um Einhaltung
folgender Punkte.

2 Monitore

Achten Sie auf die Monitore im Eingangsbereich. Die
Kurse sind nach der Beginnzeit sortiert. Mit der Kurs-
nummer finden Sie den angegebenen Kursraum. Weiters
werden auch der Kurstitel und die Trainer:innen ange-
zeigt. Die tdgliche Kursrauminfo kann auch Uber die
WIFI Homepage unter
www.wifi-ooe.at/service/taegliche-kursrauminfo
abgerufen werden.

3  Schliissel

Im WIFI sind die Kursrdume versperrt. Den Schlis-
sel fir Ihren Kursraum erhalten Sie beim Info-Center.
Bitte nach Kursende den Raum wieder absperren und
den Schlussel im Info-Center abgeben. Bitte beachten
Sie, dass in den regionalen Bildungszentren der Ablauf
anders sein kann.

4 Tablet-PCs

Fir die Kursorganisation wird beim Info-Center fiir Sie
ein Tablet ausgegeben, das im Training auch genutzt
werden kann.

Weiters bekommen Sie hier die Information, ob Sie eine
Kursmappe bendtigen. Um das Trainerportal nutzen zu
konnen, bendtigen Sie einen Portalzugang. Registrieren
Sie sich auf online.wkooe.at.

Findet ein Kurs in einem PC-Raum oder in einer Werk-
stdtte mit PC-Ausstattung statt, erfolgt die Online-Erfas-
sung auf den PCs, Tablets werden in diesem Fall nicht
ausgegeben.

Diese Tablet-Losung gilt nicht fir FIT-, AMS- und ISA-
Kurse, hier gibt es weiterhin Kursmappen! Bitte beach-
ten Sie, dass in den regionalen Bildungszentren der
Ablauf anders sein kann.

5  Kursmappe

Kursmappen gibt es fir alle Kurse zu Kurs-Beginn
und Kurs-Ende und zu speziellen weiteren Anlassen.
Und zwar immer dann, wenn z.B. fir die Trainer:innen
Arbeitsunterlagen in der Kursmappe hinterlegt werden
oder Datenblatter, Parktickets etc. fir den Kurs vorbe-
reitet wurden.

Die Kursmappen erhalten Sie im Kundenservice. Bitte
beachten Sie, dass in den regionalen Bildungszentren
der Ablauf anders sein kann.

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen 7



6  Kursstart

Fir die Kundinnen und Kunden sind Sie die wichtigste
Ansprechperson des WIFI. Stellen Sie sich daher kurz
vor und geben Sie eine kurze Ablauf- und Zieldefinition
des Kurses. Bei praktischen Ubungen geben Sie die
erforderliche Sicherheitsunterweisung bzw. erldutern
Sie die brancheniblichen Arbeitssicherheitsrichtlinien.
Teilen Sie angeliefertes Material (z.B. Lehrunterlagen,
etc.) - auch wenn es nicht Ihren Trainingsbereich betrifft

'w.

- immer am ersten Tag der Bereitstellung an die Teil-
nehmenden aus! Uberzahliges Material (z.B. fir nicht
Anwesende, Uberlieferung etc.) belassen Sie mit dem
Materialbegleitschein im Kursraum. Bitte kontrollieren
Sie das Material auf Vollstandigkeit und Korrektheit.

(3

7  Kursmappe

Lassen Sie am ersten Kurstag die in der Kursmappe
befindlichen Datenblatter von den Kundinnen und Kun-
den kontrollieren und unterschreiben und geben diese
wieder in die Kursmappe. Jenen Personen, von denen
kein vorgedrucktes Datenblatt vorhanden ist, geben Sie
bitte ein leeres Datenblatt zum Ausfillen. Bitte achten
Sie darauf, dass die Kundinnen und Kunden bei Kursen
mit anschlieBender Priifung das Geburtsdatum leserlich
ausfillen, damit wir die Zeugnisse/Diplome korrekt aus-

erforderlich, weil sie die Grundlage fiir die Ausstellung
eines Nachweises zur Geltendmachung der Fahrtkosten
beim Finanzamt ist und fiir den Bezug von Forderungen.
Die Parktickets im WIFI Linz fir die Kundinnen und
Kunden finden Sie in der Kursmappe.

Aktuelle Hinweise des WIFI werden bei Bedarf schrift-
lich in der Kursmappe hinterlegt. Bitte nach jedem Kurs-
tag die Kursmappe, das Tablet und den Raumschlussel
beim Info-Center abgeben. Bitte beachten Sie, dass in

E stellen kdnnen. den regionalen Bildungszentren der Ablauf anders sein
2 Bitte an jedem Kurstag die Anwesenheitsliste fiih- kann.
g ren. Die exakte Fuhrung der Anwesenheitsliste ist
8 Einhalten der geplanten Kurszeiten
Die Kundinnen und Kunden erwarten, dass die ausge- des WIFI als seriosem und verlasslichem Partner. Bitte
schriebenen Kurszeiten eingehalten werden. Nachtrag- halten Sie daher die im Werkvertrag angeftihrten Kurs-
v liche Anderungen erwecken meist einen duBerst unpro- zeiten auch tatsachlich ein. Verkirzen Sie die Gesamt-
2 fessionellen Eindruck und widersprechen dem Image dauer Ihres Kurses (die Stundenanzahl) bitte nicht!
9  Teilnahmebestitigung
Am Ende des Kurses erhalten die Kundinnen und Kun- Sind am letzten Kurstag Personen, die Anspruch auf
den eine Teilnahmebestatigung, wenn sie mindestens Ausstellung einer Teilnahmebestatigung haben, nicht
75% der Kurszeit anwesend waren. Bitte kontrollieren anwesend, so sind deren Teilnahmebestatigungen
Sie am letzten Kurstag bei allen Teilnehmenden die unterschrieben in die Kursmappe zu legen. Das Kun-
75%ige Mindestanwesenheit. Wurde die Anwesenheit denservice schickt diese unterschriebenen Teilnahme-
elektronisch erfasst, sehen Sie die Anwesenheit in Pro- bestatigungen dann per Post zu.
zentangabe im Anwesenheitsbericht. Bei Erreichung der Fir Stiftungs-Kundinnen und Kunden werden immer 2
75%igen Mindestanwesenheit die Teilnahmebestatigun- Teilnahmebestatigungen ausgestellt - eine ist fir den
gen unterschrieben aushandigen. Bei Nichterreichung Teilnehmenden, die andere fir die Stiftung. Bitte beide
der 75%igen Anwesenheit diirfen die Teilnahmebestati- Bestatigungen dem Teilnehmenden aushandigen.
gungen nicht ausgegeben werden. Diese durchstreichen
und wieder in die Kursmappe zurticklegen.
10 Kursbeurteilung 11 Kursende
Am letzten Tag Ihrer Trainertdtigkeit lassen Sie die Kurs- VerschlieBen Sie nach Kursende bitte offene Fenster
beurteilung von allen Teilnehmenden am Tablet durch- und schalten alle Gerate und das Licht aus. Bitte den
fuhren. Die Zufriedenheit unserer Kundinnen und Kun- Kursraum absperren und den Schliissel beim Info- Cen-
o den ist dem WIFI ein groBes Anliegen, daher ersuchen | | ter abgeben.
° wir Sie, diese Beurteilung mit Tablet verldsslich zu Kurs- | | Bitte verlassen Sie den Kursraum von Montag bis Frei-
3 ende durchzufiihren. Wichtig fur die Kursqualitat ist ein | | tag bis spatestens 21:30 Uhr, am Samstag bis spatestens
2 hoher Riicklauf der Kursbeurteilungen. 16:30 Uhr.

8
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Rund um
den Kurs

Termindnderung

Bei jeder Terminanderung wahrend eines laufenden Kur-
ses (z.B. verschieben eines Kursabends) stellen Sie bitte
rechtzeitig das Einvernehmen mit allen Kundinnen und
Kunden und dem WIFI her. Sollten Sie mit Ihren Kundin-
nen und Kunden eine Terminverschiebung vereinbaren,
denken Sie bitte daran, dass auch jene Teilnehmenden
verlasslich von der Terminverschiebung verstandigt wer-
den, die gerade nicht im Kurs sind. Geben Sie die Termin-
anderung ihrer zustandigen Produktmanagement-Assis-
tentin umgehend bekannt.

Kurszeit max. 15 Min. iiberschreiten

Bitte beachten Sie, dass bei Tageskursen in lhrem Kurs-
raum am Abend ein weiterer Kurs eingeplant sein kann
und Sie daher die geplante Kurszeit um nicht mehr als
max. 15 Minuten uberschreiten duirfen, damit der Kurs-
raum fir den nachsten Kurs gereinigt und vorbereitet
werden kann.

Keine Firmenwerbung

Das WIFI mochte verhindern, dass ,einseitig gefarbte”
Informationen weitergegeben werden. Daher ersuchen
wir Sie, auf jegliche Firmenwerbung (auch die eigene) zu
verzichten und keinesfalls WIFI Kundinnen und Kunden
fur andere Kursanbieter abzuwerben.

Raumtausch

Fihren Sie bitte keinen Raumtausch ohne Absprache mit
dem WIFI durch. Der neue Raum ist nicht auf Ihren Kurs
vorbereitet! Die Heizung oder Kithlung des Kursraumes
braucht Zeit. Skripten etc. wirden dariiber hinaus in
den urspriinglichen (also falschen) Raum geliefert.

Einlosung von WIFI-Bildungsgutscheinen

Da WIFI-Bildungsgutscheine ,Wertpapiere sind, ersu-
chen wir Sie, derartige Gutscheine keinesfalls selbst
entgegenzunehmen und auch nicht in der Kursmappe
zu hinterlegen. Informieren Sie bei Anfragen lhre Kun-
dinnen und Kunden, dass die Bildungsgutscheine nur
direkt im WIFI-Kundenservice (im WIFI-Linz oder den
regionalen WIFI-Bildungszentren) personlich eingeldst
werden kénnen.

Lizenzierte Software

Bei EDV-Kursen darf ausschlieBlich lizenzierte Software
verwendet werden.

Probleme mit Teilnehmenden

Gibt es Probleme mit Teilnehmenden, die fir Sie unlos-
bar erscheinen, nehmen Sie bitte Kontakt mit Ihrer/
Ihrem Produktmanager:in auf.

Sie erreichen uns ...

WIFI-Biirozeiten:
Mo bis Do: 7:30 bis 12:30 und 13:00 bis 16:30 Uhr
Fr: 7:30 bis 13:30 Uhr

Offnungszeiten WIFI-Kundenservice in Linz:
Mo bis Do: 7:30 bis 18:30 Uhr,

Fr: 7:30 bis 18:00 Uhr

Sa: 7:00 bis 9:30 Uhr (ausgenommen Sommer)

Infostelle des WIFI Linz:
Mo bis Fr: 6:30 bis 22:30 Uhr
Sa: 7:00 bis 16:30 Uhr

Das WIFI 00 hat auch wahrend der tblichen Schul-
ferien offen. Bitte beachten Sie, dass in den regionalen
WIFIs andere Offnungszeiten gelten.

Skriptum und Lehrbiicher

Kritisieren Sie ein Skriptum nicht den Kundinnen und
Kunden gegenlber, auch wenn das Skriptum maoglicher-
weise Mangel enthdlt. Sie senken damit die Kunden-
Gesamtzufriedenheit erheblich - und das kann auch auf
Ihre Trainerbeurteilung abférben.

Bitte verwenden Sie bei der Erstellung von Skripten
unseren ,\WIFI Skriptenautor. Machen Sie unsere Kun-
den darauf aufmerksam, dass die vom WIFI zur Verfi-
gung gestellten Unterlagen nicht vervielfaltigt, verbrei-
tet, feilgeboten, der Offentlichkeit zuganglich gemacht,
in Verkehr gebracht oder auf andere Weise verwertet
werden dirfen (Beachtung des Urheberrechts).

Hotline-Nummern

Servicetelefon .. ........ ... ... .. .. ... 3866
EDV-Hotline . .. ... ... .. ... ... ......... 7457
Mo bis Do 7:30 bis 14 und 17:30 bis 19:30 Uhr

Fr 7:30 bis 12 und 13 bis 18 Uhr

Sa 7:30 bis 10:30 Uhr

Tablet-Hotline . . . ....................... 7458
Gebdude-Service . .. ....... ... ... ... ... .. 3838
Gebadude-Technik. .. ........ ... ... ... ... 3936
Info-Center. . . ......... ... ... ... ..... .. 3866
Kundenservice............................ 77
Vermittlung . .................. ... ...... 7676
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OFA Kurse

Kursmappe

Bei jedem Kurs im Bereich OFA ist eine Kursmappe
vorgesehen.

Anwesenheitserfassung

In den Kursen im Bereich WIFI OFA ist keine elektro-
nische Anwesenheitserfassung vorgesehen.

Die Anwesenheitserfassung, erfolgt in dem dafir vor-
gesehenen Formular.

R R T T T

Lernplattform

Ein wichtiger Teil unserer Kurse ist die Nutzung der
WIFI-Lernplattform, bitte verwenden Sie diese auch
unterstltzend zu threm Training.

Sollten Sie Zugangsdaten fir einen neuen Teilnehmer
benétigen oder soll einem Teilnehmer geldscht wer-
den, setzen Sie sich bitte mit dem/der zustandigen
PM/PMA in Verbindung.

Umsatzsteuer

Als Trainer:in im Bereich OFA entsteht eine Um-
satzsteuerpflicht. Wir erheben daher jahrlich Ihre
Umsatzsteuersituation fir das darauffolgende Kalen-
derjahr.

Wir bitten Sie, uns jegliche Anderungen umgehend
bekannt zu geben.

Kursjournal

Das Kursjournal ist tagesaktuell und entsprechend
detailliert zu fihren.

Kursbeurteilung

Wichtig fir die Kursqualitat ist ein hoher Rucklauf der
Kursbeurteilungen. Sie erhalten zwei Wochen vor dem
Ende des Werkvertrags ein Erinnerungsmail.

WIFI Stammdatenblitter

Unsere Teilnehmer:innen sind nicht vorab bei den
Kursen angemeldet, daher sind die Datenblatter zum
Beginn eines neuen Kurses bzw. eines neuen Kurs-
quartals von allen Teilnehmenden auszufillen.

Bitte lassen Sie die Kursmappe nicht unbeaufsichtigt
liegen.

Raumtausch

Ein Raumtausch ist ausschlieBlich nach Ricksprache
mit dem/der zustandigen PM/PMA mdglich.

Werkvertragsabrechnung

Die Werkvertrige der WIFI OFA GmbH werden ein-
mal monatlich abgerechnet. Wir bitten Sie daher
Ihre Werkvertrdge zum Monatsletzten im Trainerpor-
tal abzurechnen und entsprechende Unterlagen wie
Wochenlisten und Kursjournale zu Gbermitteln.

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen




Trainerdatenblatter

Gliickwunsch - es ist soweit! Ihr erster Einsatz als WIFI-Trainer:in ist nun fix!

Damit wir Sie als Trainer:in in unserem EDV-System erfassen kénnen, benétigen wir noch einige Daten und Angaben von
Ihnen. Die unten angefihrten Datenblatter erhalten Sie von Ihrer Produktmanagement-Assistentin.
Bitte fullen Sie diese genau aus und (ibermitteln Sie sie wieder an uns.

SV-Einstufung Stammdatenblatt

PMA:

Name: ..

Trainer-GP-Nummer: ...

Stammdatenblatt — Einzelperson als Trainer

Fragebogen beziiglich SV-Einstufung von WIFI-Trainern Nachname:
1. Unterliegen Sie als nicht dsterreichischer Staatsbiirger, ohne Wohnsitz in Osterreich bereits einer Sozial- v -
versicherung im Ausland? orname:
Titel:
] sa [ new
) Postgradualer Titel
2. Uben Sie eine iberufiiche bzw. Tétigkeit aus?
Geboren am:
L1oa [ new Geboren
3 0 Sozialversicherungsnummer:
Ich bin als o
(Ich habe mein Gewerbe nicht ruhend gemeldet) Staatsangehtrigkeit:
[ tchbin “Freiberufier* als PLZ:
(Ich habe meine Berufsbefugnis nicht ruhend gemeldet) ort:
Adresse
[[]  Iehiibe als Selbstandiger eine kunstschaffende Tatigkeit aus im Bereich Strate:
Hausnummer:
(2B bildende Kunst, darstellende Kunst, Musik, Literatur....)
Handy:
Wenn NEIN: Biiro:
4. Ichbin als tiitig. —
Auch Student oder Hausfrau/-mann (jedoch nur in einem Familienverband, in einer Ehe- oder Lebensge- Privat:
meinschaft; kein Singlehaushalt). Buro:
5. Istvoraussichtlich Ihre Lehrtatigkeit im WIFI OO gegeniiber Ihren anderen beruflichen Tétigkeiten zeitlich E-Mail-Adressen |-
dominant ?
[J9a [ nen Bank:
Wenn NEIN, weiter mit Punkt 7 Bankleitzahl:
Wenn JA:

Bankverbindung | Kontonummer:

6. Beziehen Sie aus der Lehrtétigkeit im WIFI OO Ihr Haupteinkommen?

[Jua [ nen IBAN:

Wenn JA, weiter mit Punkt 8 BIC:
Wenn NEIN:
7. Sie knnen pro Kalendermonat bis € 537,78 als SV-freien Betrag (pauschalierte Aufwandsentschadigung) Schulbildung:
fiir Ihre WIFI-Trainertétigkeit geltend machen und miissen dann dafir keine SV-Beitrége zahlen. Beruficher Werdegang:
Sollten Sie weniger als die max. Aufwandsentschadigung geltend machen wollen, setzen Sie sich diesbe-
ziiglich bitte mit Ihrem zustandi in Verbindung.
D Ich nehme 100% Aufwandsentschadigung in Anspruch Tatigkeit in der Erwachsenenbildung:
Qualifikationen

[] 'en nehme weniger als 100% Aufwandsentschédigung in Anspruch und werde mich mit meinem
T ) .

Zusatzqualifikationen:
8. Meine Sozi bei der Gebi lautet:

Studium:

Derzeit ausgeibter Beruf:

Gilltiger igang zum

Firmenname:

10.  Im Falle einer Anderung dieser Daten verpflichte ich mich das WIFI davon umgehend zu verstandigen.
Firmenadresse:

Datum / Unterschrift Produktmanager

UID-Nummer

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen 11



Der WIFI-Werkvertrag

Der Werkvertrag ist die Kooperationsbasis der Trainer:innen mit dem WIFI 00.

Er beinhaltet unter anderem die Honorarsumme und eine Ubersicht iiber die Kurstage und Kurszeiten. Weiters enthalt er
ein ,Retourexemplar das an das WIFI Linz als Zeichen des Einverstandnisses zu Gbermitteln ist und in manchen Fallen

das Formular fur die Honorarabrechnung.

All das liegt in elektronischer Form vor, wenn Sie als Trainer:in im WIFI-Trainerportal registriert sind.

Werkvertrag

Stundenplan

Abrechnungsformular

=
[ —
ETEETTERET
T =i
Boena 3
— L R P T
- e
o -

s e 8 e e g 54
es— 1 HLE

L
e

e =
e e
[ ——
=
ik

g 8

= s £ e
o e T TR s ey

o o T e e i P SO o 2 LD et e e
g B by TN R B A ] Fe—— Wiy

o
B e L LT

]
¢ Wy
B

i

I

Werkvertragsbedingungen

s e
i - ——
-

e e e e
= ——
P e

Em e e e

Werkvertrag-Retourexemplar

Personliche Daten

e,
ne
SIS m—
T e e

12

. e 3
e

e
e
e i e e i

———inm

i i
e
_— .

= -
T e G e
—— TN

—
-
= e
— e e

ST

- g @ o ot P T
AN e Ao st o Wit | M

ek L
s

© e —— s
e e

1 o o g = e 118 L1 e e

B

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen




Die Kursmappe

Die Kursmappe besteht aus mehreren Dokumenten und Unterlagen, die Sie fir verschiedene Phasen des Kurses ben6ti-
gen. Zu Kursbeginn finden Sie darin die Stammdatenbldtter der angemeldeten Kundinnen und Kunden. Bitte zur Kont-
rolle austeilen und im Anschluss wieder einsammeln. Zu Kursende liegen die Teilnahmebestatigungen in der Kursmappe
bereit. Diese teilen Sie an die Kundinnen und Kunden aus, wenn deren Anwesenheit mindestens 75% betragt.

Auch andere Informationen, welche Sie, den Kursablauf oder die Kundinnen und Kunden betreffen, konnen sich in der
Kursmappe befinden.

Kursmappe-Einleitung Stundenplan LMateriaI—lnformation
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Kunden Stammdatenblatt Detailinformation Teilnahmebestatigung
0427 Prisentation - Vom Ausdruck zum Eindruck @FI

Ihr Weg zu einem mitreiRenden Présentator

ators/der

nd e Ideen werden umgesetzt.

WIFI-Lehrgang Mustermanagement
Dreizeiliger Lehrgang als
langstmogliche Version

Vorname Nachname

geb. am 00 Monat 1900 in Musterstadt

warde aufgrund erfolgreich bestandener Prifung
Oie Methoden:

s der Titel

s mpt .

e s e Mustermanager:in

verlehen

Ort, am 00, Monat Jahr

M. Mustermann M. Musterfrau M. Musterfrau

C .
- 4 www.wifi.at/ooe
2 o0

st 1von 1

WIFI Oberdsterreich
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Infoblatt — Elektronische
Anwesenheitserfassung

Einstieg:

B Am Tablet: Klicken Sie auf das ]

Symbol ,Anwesenheitserfassung®
B Am PC: Klicken Sie am Desktop auf
,2Anwesenheitserfassung’
B Oder gehen Sie auf
anwesenheit.wifi-ooe.at
> Eswerden nur die Kurse von heute angezeigt
> Wenn Sie Anwesenheiten nacherfassen wollen,
konnen Sie das unter Kurstermine der letzten 8

WIFI

Durch Klicken auf den Kurs kdnnen Sie die Anwe-

senheitserfassung durchfihren.

Klicken Sie auf das ,X“ um eine Kundin/einen Kun-

den als anwesend zu erfassen. Der Status andert

sich zu einem Hakchen. Sind alle Kundinnen und

Kunden anwesend, geniigt ein einziger Klick auf

LALLE ERFASSEN*

> Nicht angemeldete Kundinnen und Kunden:
Unbedingt wie bisher ein Stammdatenblatt aus-

Tage fallen lassen
> Im Trainerportal konnen Sie auch altere > Sie sehen zu jedem Zeitpunkt ob der Kunde bei
nacherfassen. diesem Kurs bereits die 75% Anwesenheit zur
Ausgabe der Teilnahmebestatigung erreicht hat
4= ZURUCK " 333 ALLE ERFASSEN
Status Vorname Nachname Titel Firma 75% Anwesend
x Chistian Mag Nein
's/ Sarah An Ja
x Alexandoa Be Nein
x tarnka 8 Mag Nein

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen



Die Kursbeurteilung

Die Feedback-Fragebogen sind eine
wichtige Riickmeldung der Kundinnen
und Kunden fiir Trainer:innen und
WIFI.

Gerade diese Rickmeldungen geben Ihnen Orientierung
iber die Erwartungshaltungen und Zufriedenheit der
Kundinnen und Kunden.

Und schlieBlich braucht auch das WIFI als Organisation
dieses Feedback, um stdndig an der Sicherung und Er-
hohung der Qualitat und Kundenzufriedenheit arbeiten
zu koénnen.

Die Kursbeurteilung finden Sie unter folgendem Link:
kursbeurteilung.wifi-ooe.at.

lhren persénlichen Kursbeurteilungscode finden Sie im
Werkvertrag auf dem
»Infoblatt — Elektronische Kursbeurteilung®.

Es gibt kein 5-skaliges Schulnotensystem,
sondern eine 4 stufige Beurteilungsskala mit den
Bewertungen

B Stimme sehr zu

B Stimme eher zu

® Stimme eher nicht zu

B Stimme gar nicht zu.

Der Einstufung ,Stimme sehr zu“ werden bei der Er-
mittlung des Teilnehmer-Zufriedenheitswertes 100% Er-
fullung zugeordnet, ,Stimme eher zu“ wird mit 66,6%
bewertet, ,Stimme eher nicht zu“ werden 33,3% zuge-
ordnet und 0% fiir ,Stimme gar nicht zu“.

Der maximal erreichbare Teilnehmerzufriedenheits-
wert betrdgt daher 100%!

Bei Kursen in EDV-Raumen wird die Beurteilung auf den
vorhandenen PCs durchgefiihrt.

Eine Beurteilung ist ebenfalls mittels QR-Code auf dem
Smartphone des Teilnehmenden mdglich. Diesen QR-Co-
de konnen Sie Gber das Trainerportal abrufen.

Vorrangig sollte die Trainerbeurteilung iber das Tablet
mittels Button ,Trainerbeurteilung durchgefihrt werden.

Feedback-Fragebogen

lhre Meinung ist uns wichtig! @ @ @

stimme sehr  stimme eher  stimme eher stimme gar

Die Trainerin /Der Trainer zu zu nicht zu nicht zu
ist fachlich kompetent. (e) (@] (@] (@]
. hat ein positives Lemklima gefordert o o o O
... hat sich Klar und verstindlich ausgedriickt. o o O o
... ist auf Fragen eingegangen. O O O O
. hat das Training interessant gestaltet. O O (o] (@]
Lihl‘binlc;léfd::tﬁg\.c>ykc\\ im Training selbst o o o o

stimme sehr  stimme eher  stimme eher stimme gar

Unterlagen und Inhalte zu zu nicht zu nicht zu

Die Unterlagen waren aktuell. O O O O
Die Unterlagen haben mich beim Lernen

unterstiitzt. o o o o
Die Inhalte haben meinen Erwartungen

entsprochen o o o o
Ich werde das Gelernte in der Praxis umsetzen. O O (@] O

stimme sehr  stimme eher  stimme eher stimme gar

Die Organisation u 2u nicht zu nicht zu

Die Veranstaltung hat mir gefallen O O (@] O
Ich habe mich in der Gruppe wohlgefiihlt. (@] (@] (@] o
Die Raumausstattung hat den Anforderungen
der Veranstaltung entsprochen. o o o o
stimme sehr  stimme eher  stimme eher  stimme gar
zu u nicht zu nicht zu
Ich kann diese Veranstaltung weiterempfehlen ) o o) o

Was ich sonst noch sagen mochte (zum Trainer/zur Organisation etc...:)

Der Teilnehmerzufriedenheitswert errechnet sich dabei
aus allen Fragen, die die Trainer:innen und die Skripten
betreffen. Fragen zur Organisation durch das WIFI (Grup-
pengroBe, Kursraum, Technische Raumausstattung) wer-
den in die Bewertung hingegen nicht einbezogen.

Die Ergebnisse werden Ihnen per Email zugeschickt. Wie
bisher erhalten Sie als Anhang zusatzlich auch die Detail-
auswertungen der einzelnen Fragen und auch die hand-
schriftlichen Erganzungen.

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen 15
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WIFI Trainerakademie

Erfolgreich sein mit lebensbegleitendem Lernen — als WIFI-Trainer:in begleiten und
unterstiitzen Sie Erwachsene auf ihrem Weg zum personlichen Lernerfolg.

Dies setzt aber voraus, dass Sie als Trainer:in Uber das
notige padagogische und didaktische Ristzeug verfiigen,
um lhren Kundinnen und Kunden zu ihrem personlichen
Lernerfolg zu verhelfen.

Die WIFI Trainerakademie unterstitzt Sie dabei.

Mit einer Reihe von kostenlosen Seminaren und Lehrgan-
gen begleiten wir Sie auf Threm Weg zur optimalen Kom-
petenzentwicklung threr Kundinnen und Kunden.

Als Experten:innen aus der Praxis verfiigen Sie Uber die
entsprechenden Fachkenntnisse. Was wir Ihnen mitge-
ben koénnen, sind theoretische und praktische Inputs,
um Methoden und Ubungen kennenzulernen, die Sie far
Ihren Unterricht brauchen.

Jedes Jahr stellen wir eine Reihe von Kursen und Semi-
naren zusammen, die lhnen die nétigen padagogischen
Grundlagen geben, die Sie fur lhre Arbeit als Trainer

bendtigen.

Viel SpaB bei den Seminaren!

Informationen fiir WIFI-Trainer:innen

Die Zusammenfassung dieser Kursangebote erhalten Sie
per Email oder per Post von uns zugeschickt.

Sie konnen sich aus dem kostenlosen Angebot der WIFI
Trainerakademie alle Seminare aussuchen, die Sie in-
teressieren. Die Anmeldung zu den Seminaren erfolgt
Uber 1hr zustandiges Produktmanagement oder deren
Assistentinnen.

Fir den Einstieg in die Trainerkarriere empfehlen wir 1h-
nen das Seminar ,Der/die Trainer:in in der Erwachsenen-
bildung” und den Einfilhrungsabend in unsere Lernphilo-
sophie LENA®.

Die Teilnahme an den Seminaren der Trainer Akademie ist
fur Sie kostenlos.

Fir die Abmeldung gelten die wblichen WIFI Stornobe-
dingungen. Nédheres dazu entnehmen Sie der aktuellen
WIFI-Trainerbroschiire.



Das WIFI Lernmodell LENA® "

Wie wird Wissen so vermittelt, dass Lernen Freude macht und das Gelernte zum
nachhaltigen Gewinn fiir die berufliche Praxis wird?

WIFI setzt dabei auf LENA®,

Das WIFI Lernmodell LENA® steht fiir Lebendiges und
Nachhaltiges Lernen. Es basiert auf neuen pddagogi-
schen Erkenntnissen, die in gezielter Anwendung den
Wissenserwerb erleichtern und den Lernerfolg herstellen.

LENA® verfolgt das Ziel, die Selbstlernkompetenz unserer
Kundinnen und Kunden zu erhéhen und diese zu befa-
higen, neue und bisher unbekannte Problemstellungen
selbststandig losen zu lernen. Das Gelernte soll in der
Arbeits- und Berufspraxis selbststandig angewandt und
umgesetzt werden.

Ein bewusst ausgewdahlter Methoden-Mix beim Training
erhoht die Handlungskompetenz und schafft ein aufge-
lockertes Lernklima. Der Transfer des Gelernten in die
Praxis gelingt so besonders leicht. Der neue Lernstoff
wird mit bereits gemachten Erfahrungen verknipft und
das Verstandnis fir Zusammenhdnge auf diese Weise we-
sentliche erhoht.

Der/die Lerner:in steht bei LENA® im Mittelpunkt. Er
nimmt eine sehr aktive Rolle im Lernprozess ein. Mit
aktivierenden Trainingsmethoden wird er an eine inten-
sive personliche Auseinandersetzung mit dem neuen
Lernstoff herangefiihrt. Diese stellt den Lernerfolg si-
cher. Einen mafgeblichen Beitrag dazu leistet auch der
soziale Prozess in der Lerngruppe, der/die Trainer:in ist
Lernbegleiter bzw. Lerncoach, der nur mehr sehr einge-
schrankt die Rolle des traditionellen ,Wissensvermittlers”
einnimmt.

Der entscheidende Nutzen ergibt sich daraus, dass
LENA® ein Garant dafir ist, dass die ,Vergessens-Kurve®
sehr flach ist. Denn: Was man in einem Lernprozess grof3-
teils selbst erarbeitet hat, vergisst man lange nicht mehr!
Der Nutzen fiir Unternehmen liegt damit auf der Hand.

Ndhere Informationen finden Sie auf unserer Homepage: wifi-lena.at

e =
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—  Online-Services fiir .
B \\/IFI-Trainer:innen

Anleitung fiir das Trainerportal online.wkooe.at

1 VORBEMERKUNGEN

Diese Anleitung wendet sich an Trainer:innen, die bereits einen funktionsfahigen Portalzugang auf haben.

Falls Sie noch nicht registriert sind: Gehen Sie auf ,online.wkooe.at“ und legen Sie sich mit

»Neu registrieren“ einen Zugang zum Trainerportal an. Bei Problemen ist Ihnen Ihr zustdndiger
Produktmanager/lhre zustindige Produktmanagerin gerne behilflich. Fiir alle auf den folgenden Seiten
beschriebenen Funktionen miissen Sie im Trainerportal eingeloggt sein.

Hier fiir Sie die wichtigsten Adressen fiir Ihre Kursdurchfiihrung:

Trainerportal: trainer.wifi-ooe.at
Anwesenheitserfassung: ~ anwesenheit.wifi-ooe.at
Kursbeurteilung: kursbeurteilung.wifi-ooe.at

2 EINSTIEG FUR BESTEHENDE BENUTZER:INNEN

Das WIFI Trainerportal ist unter der Adresse
v B trainer.wifi-ooe.at erreichbar.
(L) Loggen Sie sich hier mit lhrem WKO/WIFI-Be-

\ _‘,-_f\ I
A nutzernamen und Passwort ein.

Sie haben noch kein
Anmelden Benutzerkonta?

Jetet regisinieren

Nach dem Einstieg mit Threm
Benutzernamen und Passwort sollten Sie
im Trainerportal lhre Kurse vorfinden.

.*II ; — .

e

Angemalde Boiben  Pagswert vorgessen’

eder anmaldon mit
=33

Handyssghabur cder
|0 Aursiria
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3 UBERBLICK

Sobald Sie eingeloggt sind, sehen Sie in der Ubersicht Ihre Kurse der nachsten Zeit. Sie konnen den Suchzeitraum bzw.

den Kursort anpassen.

Trainer =

L=

Ubersicht

Sl Wi

Wan Nin

Meine Kurse gibt lhnen Informationen zu Ihren Kursen
bzw. lhren einzelnen Kursterminen.

Meine Werkvertrage zeigt lhre Werkvertragsdokumente
an. Bei jedem Werkvertrag finden Sie kinftig den Beur-
teilungs-Code auch in QR-Code-Form. Diesen kénnen Sie
dann bequem mit dem Beamer projizieren, um den Teil-
nehmenden die Beurteilung mit dem eigenen Smartphone

Traime B

Meine Kurse

zu ermoglichen.

Auch die Honorariibersicht Ihrer Werkvertrage und Ab-
rechnungen wurde komplett Giberarbeitet. Sie finden nun
jede Uberweisung von Trainerhonoraren aufgeschlusselt
auf die einzelnen Kurse bzw. Werkvertrage.

Unter Informationen & Downloads finden Sie zentral
gesammelt wichtige Informationen fir Sie.

E!E K

TR 1 M A PN M FA S TTE R

Hier finden Sie eine Ubersicht lhrer Kurse im ausgewahlten Zeitraum. StandardmaBig ist das aktuelle Kursjahr ausge-
wahlt. Mit den Filtern kénnen Sie den Zeitraum bzw. den Kursort verandern. Weiter ist es moglich, laufende/zukiinftige/

vergangene Kurse auch auszublenden.

Mit einem Klick auf den Button DETAILS E] finden Sie weitere Informationen zu lhrem Kurs.

Online-Services fiir WIFI-Trainer:innen 19



Sie sehen lhre Kurstermine und konnen auch die Kurstermine der anderen Trainer:innen zuschalten.
Auch konnen Sie zu diesem Kurs alle Termine fir lhren Kalender herunterladen.

Kurstermine rming harunigrladen B

Won Bis Kursoet

01,01.2023 5 01,03, 2023

Hurstarrlne ardensr Trainer Tuschalien
01.01.2023 - 01.03.2023

Mit einem Klick auf den Button DETAILS =) eines Kurstermines finden Sie weitere Informationen zu genau
diesem Kurstermin. So sind dort auch die Zoom-Meeting-Informationen bei einem Online-Training ersichtlich.

4 MEINE WERKVERTRAGE

4.1. Werkvertrag bestatigen / ablehnen

Wenn fir Sie ein neuer Werkvertrag im Trainerportal zugestellt wurde, erhalten Sie eine Email oder eine SMS (die Art der
Benachrichtigungen konnen Sie in Ihrem Profil einstellen - Benachrichtigungen konfigurieren).

B Loggen Sie sich im Trainerportal mit Ihren Zugangsdaten ein
B Klicken Sie auf Meine Werkvertrage.

Sie finden hier die elektronisch zugestellten Werkvertrage. Mit einem Klick auf ,Details” finden Sie die zum Werkvertrag
gehoérenden pdf-Dokumente.

Mit einem Klick auf den Button DETAILS [ finden Sie weitere Informationen zu threm Werkvertrag.

Werkyvertrag “2023,50907,0N,20221018-19197-Trainerportal” bestatigen

Hier konnen Sie die Annahme des Werkvertrags bestatigen. Die Ubermittlung des unterschriebenen Retourexemplars ist
bei der elektronischen Werkvertragsbestatigung nicht nétig.

Das Ablehnen von Werkvertrdagen ist nur telefonisch oder per Mail méglich. Bitte wenden Sie sich dazu an das zustandige
Produktmanagement.

4.2. Werkvertragsabrechnungen durchfiihren

Klicken Sie auf die Werkvertrags-Details und dort auf den Button . Hier sehen Sie bereits durchgefihrte
(Teil-)Abrechnungen thres Werkvertrags.

ACHTUNG: Sofern es im Vergleich zum Werkvertrag keine Anderungen gibt, ist eine Honorarabrechnung
durch Trainer:innen mit dem Status ,Freie Dienstnehmer“ (SV2 oder SV3 - also nebenberufliche
Trainer:innen) nicht mehr durchzufiihren. Diese werden vom WIFI 00 zu Monatsende automatisch
abgerechnet (gilt nicht fiir Werkvertrige der WIFI OFA GmbH).
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Sie konnen nun den Abrechnungs-Assistenten starten:

B Bestatigen Sie jeden von Ihnen gehaltenen Termin durch Klicken auf ,Ja“

Datum Uhrzeit Wochentag Abgehalten Ja/Nein *

20.10.2022 15:00 - 15:30 DO 0 Ja Nein

x Abbrechen Zuruck

B Klicken Sie rechts oben auf ,Weiter”
Im nachsten Fenster wird Ihnen das Abrechnungsformular bereits vorbefiillt angezeigt

D

Rechnung hochladen

5 HONORARUBERSICHT

In diesem Bereich finden Sie Ubersichten zu Ihren Uberweisungen. Unter anderem konnen Sie bei jeder Uberweisung
nachsehen, welche Kurshonorare zum angegebenen Datum tiberwiesen wurden.

Honorwribersicht

August
Dborweisungsdatum 18AN Brutto Netto ust SVON LSt Auszahlung Dotails
10.08.2022 AT702032032202451129 €170.08 €178.08 0% €000 €0 €178.06 B

In diesem Bereich kénnen Sie auch selbst eine Finanzamtsbestatigung fiir die Vorjahre ausdrucken. Geben Sie den ge-
wiinschten Leistungszeitraum und den Auftraggeber (blicherweise WIFI 00 GmbH) ein, weiters mussen Sie sich mit den
AGB einverstanden erklaren.

Finanzamtbestatigungen

Vioa His Hrma

fNowninad & [REN ¢ o beatktig Ase

Online-Services fiir WIFI-Trainer:innen 21



6 INFORMATIONEN & DOWNLOADS

Bei den Downloads finden Sie aktuelle Dokumente, die fiir Sie wichtig und hilfreich sind.

Auch Vorlagen zu Skripten oder Prasentationsvorlagen sind hier zu finden.

Informationen und Downloads

Allgemelne Devmnlcads m

&

Das LENA Magazin 20222023 ist erschlensn!

Dhive naune LEMA Magarin st dal
. 1Ty .
L [P R

Tralnerehrung = 25 Jahre Trainertatigkei fir das WIFLOD

ek s T i A T B s B T e

€ 44,- pro Nacht!
»  Ruhige Komfortzimmer

Willkommen im
WIFI-Hotel Linz!

Das WIFI-Hotel Linz empfangt Sie nach einem erfolgreichen Kurstag mit
modernen Einzel- und Doppelzimmern und freundlichem Service. Nur
wenige Schritte von lhrem Veranstaltungsraum entfernt finden Sie hier
alles fiir Ihre Entspannung! Und fiir WIFI-Kundinnen und Kunden um nur

Etagenkiche fir Selbstversorgung

= Freundlicher Service m  Keybox fur Spatankunft
= Frihsticksbuffet (+ € 8,-) »  KabelTV & Internetanschluss
. . [=]g 5 =]
Jetzt informieren:
wifi.at/ooe/hotel (=3
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FAQ Trainerportal

1 FRAGEN ZUR REGISTRIERUNG UND BENUTZEREINSTELLUNGEN

1.1 Ich bekomme fiir jeden Termin ein Email/SMS — kann ich das umstellen?

Melden Sie sich im Trainer-Portal mit lhren Benutzerdaten an.

Klicken Sie auf Ihren Namen rechts oben
Klicken Sie auf “Benachrichtigungen konfigurieren”

Im Bereich E-Mail/SMS-Benachrichtungen kénnen Sie einstellen, ob Sie eine Mail oder SMS Benachrichtigung
wiinschen bzw. auch wann Sie Erinnerungen bekommen (Erinnerung an jeden Termin oder nur zu Kursbeginn).

Hinweis:

Wenn Sie eine SMS-Erinnerung wiinschen, achten Sie bitte darauf, die Telefonnummer genauso wie
im Beispiel einzugeben, also mit fithrendem ,+“ und einem Abstand vor und nach der Vorwahl, z.B.
,+43 664 1234567“

1.2 Ich kann mich nicht einloggen / Ich habe mein Passwort vergessen / Ich komme
nicht mehr ins Portal hinein. Was soll ich tun?

Lassen Sie sich ein neues Passwort zusenden: Klicken Sie auf
»Passwort vergessen“:

Geben Sie Ihre Email-Adresse ein und klicken Sie auf
»Passwort anfordern“

Das Passwort wird aus Sicherheitsgriinden erst dann neu generiert und zugeschickt, wenn die Sicherheitsfrage
richtig beantwortet wurde:

Das neue Passwort wird Thnen umgehend per Email zugesendet (mit Absender ,wkooe.at®, bitte ggf. den Spam-
Ordner priifen).

AnschlieBend sollten Sie das zugesendete Passwort auf ein leichter merkbares Passwort andern.
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2 FRAGEN ZUR KURSORGANISATION

2.1 Bei mir stimmen die Termine im Kurs nicht — was soll ich machen?

Im Trainerportal sehen Sie immer genau die gleichen Termine, die in der WIFI-Planungssoftware hinterlegt sind. Wenn
die Termine nicht mit Ihren personlichen Aufzeichnungen oder den vereinbarten Terminen tbereinstimmen, kontaktie-
ren Sie bitte die zustandige Assistentin und klaren Sie die richtigen Kurstermine ab.

2.2 Sollte ich Dokumente oder Abrechnungsformulare ausdrucken oder auf meinem Computer abspeichern?

Wir bewahren alle Dokumente in elektronischer Form fiir Sie auf, Sie kdnnen diese auch zu einem spateren Zeit-
punkt wieder abrufen. Aus diesem Grund ist ein Ausdruck der Dokumente an sich nicht notwendig.

2.3 Meine nach Outlook importierten Kurstermine werden nicht automatisch synchronisiert.
Was kann ich tun?

Dieses Verhalten ist normal, es gibt derzeit keine Mdglichkeit, die Termine in Ihrem persénlichen Outlookkalender
automatisch zu aktualisieren. Dies ware auch riskant, da Sie iber Anderungen womdglich nicht deutlich genug
informiert wiirden.

Empfehlung:

BBenutzen Sie direkt im Trainerportal die Funktion ,,Meine Kurse®.

Diese Ubersicht zeigt Ihnen immer den aktuellen Stand Ihrer Kurstermine an, exakt so wie sie
aktuell in der WIFI-Kurssoftware geplant sind.

2.4 Muss ich Dokumente (Werkvertragsretourexemplar, Abrechnung, etc.) ausdrucken und ins
WIFI schicken?

Nein.
Die gesamte Werkvertragsabrechnung kann elektronisch erfolgen.

Etwaige Sonderbestellungen oder spezielle Materialanforderungen senden Sie am besten per Email an die
zustandige Assistentin (unter Angabe der genauen Kursnummer und des Kurstermins).

Neue Werkvertrage bestdtigen Sie ganz einfach im Trainerportal unter “Meine Werkvertrage”. Mit einem Klick
auf den Button DETAILs finden Sie weitere Informationen zu Ihrem Werkvertrag und die Info, ob der Werkver-
trag schon bestéatigt worden ist.

Sollte ein Werkvertrag noch nicht bestatigt worden sein, sehen Sie folgenden Hinweistext:

& Difede WWar ket Dra® vour G roCh nool 1§ Lestaligt. » izl ealaligen

Werkvertrag "2023,50907,0N,20221018-19197-Trainerportal” bestitigen x

zu den Kursdatails +

= Ablshnen Bestatigen
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3 FRAGEN ZUR WERKVERTRAGSABRECHNUNG

3.1 Was bedeutet der Status bei der Abrechnung?

Wenn bei einer Abrechnung als Status ,,Abrechnung eingebracht” aufscheint, dann wurde der Werkvertrag der
Assistentin zur Bearbeitung in ihren elektronischen Arbeitsvorrat weitergeleitet. Bitte bedenken Sie, dass auch
der elektronische Unterschriftenlauf im WIFI einige Zeit dauern kann. Danach wird der Auszahlungsbetrag Uber-
wiesen und auch der Status wechselt auf ,,teilabgerechnet”. Sie finden dann in den ndchsten Tagen Ihr Honorar
am Konto.

Nebenberufliche Werkvertragsnehmer:innen missen durch eine Anderung in der Sozialversicherungs-Gesetzge-
bung monatlich abgerechnet werden. Sie erhalten thr Honorar Mitte des Folgemonates automatisch iberwiesen.

3.2 Warum erhalte ich bei der elektronischen Werkvertragsabrechnung nicht sofort das Zahlungsaviso?

Auch bei der elektronischen Abrechnung muss die zustandige Assistentin erst die Abrechnung erstellen und die
notwendigen Unterschriften einholen. Ublicherweise geht eine elektronische Abrechnung aber trotzdem schneller
als eine Abrechnung.

3.3 Muss ich die Felder BIC und IBAN ausfiillen, wenn sie leer sind?

Ja, bitte ausfiillen.

Sollten sich Ihre Bankdaten dandern, informieren Sie bitte Ihre zustandige Assistentin per Email, dann sind die
Daten bei lhrer nachsten Abrechnung bereits richtig vorbefiillt.
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Die WIFI Lernplattform

Was kann die Lernplattform?

Die Lernplattform dient dem Informationsaustausch
zwischen Kursteilnehmenden und den Trainer:innen
vor allem wahrend eines langeren Kurses. Die Plattform
kann fur die laufende Dokumentation, Projektbegleitung
und als Ablage fir Kursdokumente aller Art eingesetzt
werden.

Wann eignet sich der Einsatz einer Lernplattform?
Die Plattform ist als begleitendes Instrument fiir Lehrgan-
ge zu empfehlen.

Wie organisiere ich die Lernplattform?

Wenn Sie in lhrem Lehrgang die Lernplattform
einsetzen mochten, melden Sie dies bei lhrer
Produktmanagement-Assistentin.

Eine Anleitung fiir die Arbeit mit der Lernplattform fin-
den Sie im Trainerportal im Bereich ,Informationen und
Downloads®

Umstellen der Tische in Kurs- und
Seminarraumen

.

Laut UstRL (Rz 879) konnte diese Befreiung bisher nicht
von juristischen Personen (z.B. GmbH, Verein) und auch
nicht von Personenzusammenschliissen (z.B. OHG, OEG,
KG, KEG) in Anspruch genommen werden.

Der Unabhdngige Finanzsenat (UFS) hat nun unter Ver-
weis auf die 6. EG-Richtlinie und EuGH-Judikatur (UFS
Wien, 5.11.2004, RV/1175 W/03) entschieden, dass die
unechte Umsatzsteuerbefreiung des § 6 Abs.1 Z 11 lit. b
USTG 1994 auch dann zur Anwendung kommen muss,
wenn es sich bei dem umsatzausfihrenden Unternehmen
um keine Einzelperson, sondern Personenzusammen-
schliisse oder eine juristische Person handelt.

Fir Personenzusammenschliisse und juristische Perso-
nen werden die neuen WIFI-Werkvertrage daher auch
mit dem Hinweis ,MwSt-befreit“ ausgestellt! Die entspre-
chenden Honorarabrechnungen des WIFI enthalten somit
auch keine Umsatzsteuer mehr. Diese Umsatzsteuerbe-
freiung fr Trainerleistungen gilt fur die Bereiche WIFI 00
GmbH, UNTERNEHMER-AKADEMIE und Firmen Intern
Training (FIT).

Kurzfristige Kursbuchungen verscharfen
Probleme bei der Skripten-Bereitstellung

Wir mochten Sie ersuchen, die Tische in den Kurs- und
Seminarrdumen nach Méglichkeit nicht umzustellen, da
das Zurlckstellen der Tische und Sessel fir das Reini-
gungspersonal immer sehr zeitaufwendig ist. Sollte es
im Ausnahmefall dennoch notwendig sein, die Tisch-
aufstellung zu verandern, so ersuchen wir Sie, am Ende
des Kurstages die Tische und Sessel gemeinsam mit den
Teilnehmer:innen wieder in die urspriingliche Aufstellung
bringen zu lassen.

Umsatzsteuerbefreiung fiir Trainerleistungen
von Juristischen Personen und
Personenzusammenschliissen

Einzelpersonen und Einzelunternehmen sind fir Trainer-
tatigkeiten am WIFI (Schulungen der WIFI 0O GmbH und
der WIFI-Unternehmerakademie) gemaB Umsatzsteuer-
gesetz (§ 6 Abs. 1Z 11lit. b) von der Umsatzsteuer befreit.
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Es liegt offenbar im Trend der Zeit, dass Produkte immer
kurzfristiger bestellt oder Reisen immer haufiger ,last
minute“ gebucht werden. Diese gesellschaftliche Entwick-
lung merken auch wir im WIFI. Kursbuchungen am Tag
des Kursbeginns oder einen Tag zuvor sind nahezu schon
zur Regel geworden.

Dieser Trend macht uns aber in der Bereitstellung der
Teilnehmerskripten erhebliche Schwierigkeiten. Und
obwohl wir jeweils einige Skripten mehr in den Kursraum
anliefern lassen, als zum Zeitpunkt der Skriptenkommis-
sionierung Teilnehmer:innen zum Kurs angemeldet sind,
kommt es durch das sehr kurzfristige Buchungsverhalten
trotzdem immer wieder vor, dass zu Kursbeginn ein Skrip-
tum fehlt.

Sollten Sie als Trainer:in einmal in die Situation kom-
men, dass zu Kursbeginn zu wenige Skripten angeliefert



wurden, ersuchen wir Sie, Ihren Kursteilnehmenden zu
erklaren, warum dies passieren kann. Vermerken Sie in
einem derartigen Fall in der Kursmappe, dass fir nachs-
ten Kursabend bzw. -tag ein Skriptum nachzuliefern
ist. Noch eine Bitte: Unterlassen Sie es unbedingt, vor
thren Teilnehmenden Gber die Organisation des WIFI ,zu
schimpfen®! Leider kommt das - wie wir von Teilnehmen-
den erfahren - in derartigen Zusammenhangen immer
wieder vor.

Sie werten damit nicht nur das WIFI ab. Die gesam-
te WIFI-Dienstleistung (der Kurs also) wird dadurch
,schlecht gemacht“! Ein derartiges ,Schlechtmachen des
WIFI“ wirkt sich erfahrungsgemal besonders negativ auf
die Teilnehmerzufriedenheit und Teilnehmerbeurteilung
aus. Und das fallt ganz besonders auch auf sie zurtck.

Die WIFI-Kursunterlagen

Aus den Rickmeldungen der Kursteilnehmer:innen wis-
sen wir, dass die Kursunterlagen als ganz wesentlicher
Bestandteil des Unterrichts betrachtet werden. Soweit
Sie eigene Unterlagen erstellen, ist daher eine gute Qua-
litit und das Beachten der WIFI- Richtlinien (Schriftart,
SchriftgrofBe, Farben, etc. ) sehr wichtig.

Alle notwendigen Leitfaden, Dateien und Vorlagen finden
Sie im Trainerportal im Bereich Informationen und Down-
loads. Das Passwort erhalten Sie bei lhrer Produktmana-
gerin/Ihrem Produktmanager. Bitte beachten Sie bei der
Erstellung von Skripten unsere Leitlinie fir die ,Inhaltli-
che Erstellung von Skripten“ sowie unsere Leitlinie ,Hin-
weise zum Urheberrecht”.

Bitte weisen Sie unsere Kundinnen und Kunden darauf
hin, dass die vom WIFI zur Verfligung gestellten Unter-
lagen nicht vervielfdltigt, verbreitet, feilgeboten, der
Offentlichkeit zuganglich gemacht, in Verkehr gebracht
oder auf andere Weise verwertet werden dirfen (Beach-
tung des Urheberrechts). Auch bei der Verwendung von
Lehrbichern oder dsterreichweit einheitlichen Skripten,
die nicht von lhnen erstellt wurden, ist es ganz wichtig,
dass Sie diese gegeniiber den Teilnehmenden positiv dar-
stellen. Denn wenn Trainer:innen die Unterlagen skep-
tisch beurteilen, werden diese natdrlich umso eher von
den Teilnehmer:innen kritisch bewertet, was negative
Auswirkung auf die Beurteilung des gesamten Unterrichts
hat.

Keine Trainerwerbung in WIFI-Skripten

Leider kommt es immer wieder vor, dass WIFI-Skripten
von manchen Trainer:innen dazu benutzt werden, sich
darin selbst oder das eigene Trainer- oder Beraterteam zu
prasentieren bzw. zu vermarkten.

Wir mochten Sie darum ersuchen, diese Art der ,Trainer-
werbung in eigener Sache zu unterlassen. Von uns wird
das als ,ungewollte Konkurrenzwerbung® in unseren eige-
nen Skripten betrachtet.

Schwachstelle ,,Kursunterlagen®

Die Beurteilung der Qualitat der ausgeteilten Unterlagen
in WIFI-Kursen durch unsere Kundinnen und Kunden fallt
signifikant schlechter aus als die Beurteilung anderer Kri-
terien wie z.B. Fachwissen Trainer:in oder Umgang mit
den Teilnehmenden.

Wir appellieren daher an alle Trainer:innen, uns nur
Druckvorlagen in gut lesbarer Qualitat zu Gbermitteln.
Bitte achten Sie auch bei Unterlagen, die Sie kurzfristig
selber kopieren auf entsprechende Qualitat fir die Teil-
nehmer:innen. Nur so kénnen wir diese Schwachstelle in
den Griff bekommen.

Kopieren im Kundenservice im WIFI Linz

Im Bereich des Kundencenters im WIFI Linz finden Sie fir
etwaige Kopien ein Kopiergerat aufgestellt. Wir ersuchen
alle Trainer:innen, kurzfristige Kopierarbeiten nur in die-
sem Kopierraum vorzunehmen - NICHT im Birobereich
der Abteilungen. Umfangreichere Kopierauftrage - vor
allem Skripten - bitte unbedingt mindestens zwei Wochen
vor dem Zeitpunkt des Bedarfes an das zustandige Sekre-
tariat Gbermitteln.

Regionale WIFIs: Hier stehen lhnen in der Regel im Trai-
nerraum Kopiergerate zur Verfigung.

Das Fiihren der Anwesenheitsliste - weit mehr
als ein Formalakt

Drei Griinde gibt es, warum wir alle WIFI-Trainer:innen
ersuchen (missen), die Anwesenheit an jedem Kurstag
genau zu erfassen:

1. Die Kursteilnehmer:innen kénnen die Fahrtkosten
far den Besuch eines WIFI-Kurses nur dann von der
Lohnsteuer absetzen, wenn sie eine Bestdtigung des
WIFI Uber die besuchten Kurstage vorlegen kdnnen.
Diese Bestdtigungen werden von uns beispielsweise
auf Basis der Anwesenheitslisten ausgestellt.

2. Um fir den Besuch eines Kurses eine Forderung zu
erhalten, muss der/die Forderwerber:in (= Kursteil-
nehmer:in) meist eine Bestatigung vorlegen, dass er/
sie zumindest 75% der Kurszeit besucht hat. Diese
Bestatigung wird z.B. auch von der OO Landesregie-
rung bei der Gewdhrung der Bildungskonto-Forde-
rung verlangt.

3. Die WIFI-Teilnahmebestdtigung wird nur dann aus-
gegeben, wenn zumindest 75% der Kurszeit vom Teil-
nehmer:in besucht wurde. Oftmals bendtigen auch
Betriebe diese Bestatigung als Voraussetzung fir die
Ubernahme der Kurskosten im Nachhinein.
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Wir méchten Sie daher nochmals darum ersuchen, die
Anwesenheitslisten in thren Kursen genau und vollstan-
dig zu fihren. Sie selbst sind fir die Richtigkeit Ihrer Ein-
tragungen verantwortlich. Das WIFI stellt auf Basis dieser
Eintragungen offizielle Bestatigungen aus, die teilweise
sehr weitreichende Auswirkungen haben.

WIFI Bildungsgutscheine

Manche Kundinnen und Kunden besitzen WIFI Bil-
dungsgutscheine (oder andere Gutscheine), die sie fir
die Begleichung des Kurspreises in Anspruch nehmen
mochten.

Bitte nehmen Sie als Trainer:in keine Bildungsgutscheine
jeglicher Art personlich im Kurs entgegen, sondern ersu-
chen Sie thre Teilnehmer:innen diese direkt im Kunden-
service des WIFI Linz oder in den regionalen WIFI-Bil-
dungszentren abzugeben.

WIFI - Wissensgarantie

Die Wissensgarantie ist ein einzigartiges Sicherheitsnetz
fir alle WIFI 00 - Kundinnen und Kunden, die Kurse
bzw. Lehrgange mit einer Abschlusspriifung besuchen.

Die Wissensgarantie gilt sowohl fiir Kurse, die mit einer
WIFI-Prifung abschlieBen, als auch fir Vorbereitungs-
kurse auf Meister-, Befahigungs- und Lehrabschlusspri-
fungen sowie fiir Kurse, bei denen die Priifung von einer
externen Stelle (z.B. Cambridge Sprachzertifikate, Micro-
soft Prifungen) abgenommen wird.

Der/die Teilnehmer:in kann denselben Kurs einmal kos-
tenlos wiederholen, wenn er/sie mindestens 75% des
urspriinglich gebuchten Kurses besucht und die Kurs-
gebihr vollstandig bezahlt hat. Genauere Informationen
finden Sie auf unserer Homepage unter:
www.wifi-ooe.at/wifi-wissensgarantie.

Die Kurse, fiir die die Wissensgarantie gilt, sind im aktu-
ellen WIFI-Kursbuch gekennzeichnet.

Die Wissensgarantie gilt fiir einen Zeitraum von 12 Mona-
ten ab Datum der Prifung. Das heifit, dass der kosten-
lose Kurs spatestens ein volles Jahr nach dem Priifungs-
datum beginnen muss.

Forderungen fiir WIFI Kundinnen und Kunden

Sollten Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei Ihnen betreff
Forderungen anfragen, wiirden wir Sie bitten diese auf
unser Kundenservice oder unsere Homepage zu verwei-
sen www.wifi-ooe.at/service/foerderungen.

Zu lhrer Information die gangigsten Forderungen:
Bildungskonto des Landes 00 -
www.land-oberoesterreich.gv.at/170925.htm

AK-Bildungsbonus von Arbeiterkammer und Wirt-
schaftskammer - bildungsbonus.at/wifi

Steuerliche Absetzbarkeit von WIFI Kurskosten - Infor-

mationen finden Sie auf unserer Homepage unter
www.wifi-ooe.at/service/foerderungen.

Online-Training

Das WIFI 0O bietet eine Vielzahl von Kursarten an, vor-
rangig Prdsenzkurse. Manche Kurse werden als Live
Online Kurse angeboten, fir die besondere Richtlinien/
Durchfiihrung gelten. Hinweise zur optimalen Umsetzung
von Live Online Trainings finden Sie in unserem Leitfaden
fir ONLINE Trainings.

Bitte beachten Sie, dass die vom WIFI vorgegebene Kurs-
art beibehalten werden soll.

Willkommen im
WIFI-Hotel Linz!

Das WIFI-Hotel Linz empfangt Sie nach einem erfolgreichen Kurstag mit
modernen Einzel- und Doppelzimmern und freundlichem Service. Nur
wenige Schritte von lhrem Veranstaltungsraum entfernt finden Sie hier
alles fiir Ihre Entspannung! Und fiir WIFI-Kundinnen und Kunden um nur
€ 44,- pro Nacht!

»  Ruhige Komfortzimmer = Etagenkiche fir Selbstversorgung
= Freundlicher Service m  Keybox fur Spatankunft
= Frihsticksbuffet (+ € 8,-) »  KabelTV & Internetanschluss
. . [ElF5E
Jetzt informieren:
wifi.at/ooe/hotel =
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Leitfacien fli

professionelles Online-Training

,Der erste Eindruck zahlt* - dieses Sprichwort hat selbst im Digitalisierungszeitalter hohe Bedeu-
tung. Wir unterstttzen Sie mit Tipps fir Ihren professionellen Online-Auftritt.

Vorbereitung ist das A und O

- Unterteilen Sie die Inhalte (Theorieteil / Ubungsteil /
Selbststudium)

- Vergessen Sie nicht, regelmaBig Pausen einzulegen

- Unsere Empfehlung: nicht mehr als zwei
Trainingseinheiten ohne Pause

- Strukturieren Sie lhre Inhalte so, dass ein roter Faden
erkennbar ist

- Nutzen Sie Tools - wie z.B. aus den WIFI- S.P.A.S.S.
Methoden

- Stellen Sie Unterlagen, Ubungen,... vorab auf die
WIFI-Lernplattform (lernplattform.wifi.at)

- Formulieren Sie Arbeitsauftrdge klar und eindeutig

Stellen Sie ein professionelles,
funktionierendes Setting sicher

- Mit einem Headset erreichen Sie optimale Tonqualitat

- Vermeiden Sie storende Hintergrundgerdusche

- Fir ein optimales Bild: Geniigend Licht von vorne.
Lichtquellen wie Fenster im Riicken vermeiden

- Wenn vorhanden, eine externe Kamera als Webcam
verwenden

- Ordentlicher, nicht ablenkender Hintergrund

lhr personlicher Auftritt

- Hier konnen Sie Ihre Erfahrung aus den
Prdsenztrainings einbringen!

- Hofliche BegriiBung

- Blick in die Kamera

- Klar und deutlich sprechen - Sprechtempo beachten

- Online-Auftritt = Prasenz-Auftritt - Kleiden Sie sich
entsprechend (Achtung bei Mustern, Farben, ...)

Arbeitsweise und ,Spielregeln“

- Halten Sie sich an die vorgegebene Zeit
- Kunden schalten Mikro stumm, wenn sie gerade nicht

sprechen

- Kunden schalten Kamera ein, fiir eine gute

Trainingsatmosphare

- Nutzen Sie Breakout-Sessions fiir Gruppenarbeiten
- Vereinbaren Sie, wie Fragen gestellt werden konnen

(Chat, ,Hand heben“ physisch oder per Zoom-
Funktion, Mikrofon selbststandig bei Fragen
einschalten)

Organisatorisches

- Erfassen Sie die Anwesenheit Gber

anwesenheit.wifi-ooe.at

- Kursbeurteilung zu Kursende nicht vergessen:

kursbeurteilung.wifi-ooe.at
lhre Werkvertragsnummer = Beurteilungscode

- Bestehende Stundenpldne bleiben unverandert

(Datum, Uhrzeit, Pausenregelungen)

Bei Fragen wenden Sie sich an lhren
zustdndigen Produktmanager oder lhre
Produktmanagerin.
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WIFI. Wo Wissen zu Hause ist.

WIFI Linz
4021 Linz | Wiener StraBe 150
E kundenservice@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe

T 057000-77

WIFI Bad Ischl
4820 Bad Ischl | TechnoparkstraBe 3
E bad-ischi@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/bad-ischl

T 05 7000-5300

WIFI Braunau
5280 Braunau | Salzburger StraBe 1
E braunau@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/braunau

T 057000-5110

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

WIFI Grieskirchen
4710 Grieskirchen | Manglburg 20
E grieskirchen@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/grieskirchen

T 05 7000-5360

WIFI Kirchdorf
4560 Kirchdorf | BambergstraBe 25
E kirchdorf@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/kirchdorf

T 057000-5410

WIFI Perg
4320 Perg | Haydnstrale 4
E perg@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/perg

T 05 7000-5560

[m] % [s]

n Finde deinen

[=] passenden Kurs auf wifi.at/ooe

WIFI Ried
4910 Ried | Dr. Thomas-Senn-Strale 10
E ried@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/ried

T 05 7000-5610

WIFI Rohrbach T 05 7000-5660
4150 Rohrbach-Berg | Haslacher StraB3e 4
E rohrbach@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/rohrbach

WIFI Schdrding T 05 7000-5710
4780 Scharding | TummelplatzstraBie 6

E schaerding@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/schaerding

WIFI Steyr
4400 Steyr | StelzhamerstralBe 12
E steyr@wifi-ooe.at | W wifi.at/ooe/steyr

T 05 7000-5761

WIFI Vocklabruck T 05 7000-5860
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