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Lehre schafft Zukunft

Die praxisorientierte duale Lehrausbildung
erfreut sich groBer Beliebtheit: ca. 40% aller
Schiilerlnnen eines Jahrganges
entscheiden sich nach der Pflichtschule fiir
eine Lehre! Auch von den 6sterreichischen
Betrieben wird die Lehre sehr geschétzt:
mehr als 38.000 Betriebe bilden im Jahr
2008 ca. 124.000 Lehrlinge fir den
Fachkraftebedarf aus. Qualifizierter
Nachwuchs  trdgt  dazu bei, den
Wirtschaftsstandort Osterreich abzusichern
bzw. weiter auszubauen und die
Konkurrenzfahigkeit der heimischen
Wirtschaft zu starken.

Um die Erfolgsgeschichte der Lehre auch in
Zukunft fortzuschreiben, ist in diesem Jahr
die neue Fdérderung von Lehrbetrieben in
Kraft getreten, in der unter anderem
Zusatzausbildungen fir lhre Lehrlinge
sowie Weiterbildung flr Ihre Ausbilderinnen
mit attraktiven finanziellen Férderungen bis
zu 75% der Ausbildungskosten unterstitzt
werden. (Die Férderhdhen und
Forderkriterien werden in einer eigenen
Edrderrichtlinie geregelt.)
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Das bfi Wien ist seit Jahren auf mehreren
Ebenen flr die Lehrlingsausbildung aktiv
und fUr Sie zu allen Themen der Lehre und
Facharbeiterlnnenausbildung ein erfahrener
und verlasslicher Partner:

A In unserem Berufsausbildungszentrum
(BAZ) bilden wir seit Jahren Erwachsene im
zweiten Bildungsweg zu Facharbeiterlnnen
in zahlreichen Berufen aus

A Wir engagieren uns seit Langem
erfolgreich bei MaBnahmen nach § 30 BAG
(Berufsausbildungsgesetz) entweder mit
regularer Lehrzeit oder mit verlangerter
Lehrzeit (Integrative Berufsausbildung nach
§ 30/8B BAG)

A Seit 1997 hat das bfi Wien im Rahmen
der Berufsreifepriifung uber 1500
Prifungen abgenommen.

A  Wir férdern Lehrlinge  durch
zielorientierte berufsbegleitende
Ausbildungen und Trainings

A In den letzten 8 Jahren haben Uber 1700
Ausbilderlnnen die Ausbilderlnnenpriifung
erfolgreich am bfi Wien absolviert.

Wir freuen uns, lhnen mit dem vorliegenden
Seminarkatalog einen weiteren Meilenstein
in unserem Engagement fir Lehre und
Ausbildung prasentieren zu kénnen!

In dem Katalog finden Sie insgesamt weit
Uber 100 Seminare fir lhre Lehrlinge, fir
die sie die Foérderung in Anspruch nehmen
kénnen. Die Férderansuchen werden Uber
die Lehrlingsstellen der
Wirtschaftskammern abgewickelt. Dariiber
hinaus steht |hnen das umfangreiche
Angebot aus unserem Kursprogramm fir
AusbildungsverbundmaBnahmen zur
Verflgung.



Der Weg zu den geforderten Seminaren
ist fir Sie ganz einfach:

Sie suchen aus dem Angebot das fir lhre
Lehrlinge passende Training aus. Das
Anmeldeformular kénnen Sie auf unserer
Homepage www.bfi-wien.at downloaden.
Das ausgefillte und unterschriebene
Dokument kann eingescannt per E-Mail
anmeldungs.bat@bfi-wien.or.at, per Fax
01/811 78 - 10111 oder Post 1034 Wien,
Alfred-Dallinger-Platz 1, retourniert werden.
Selbstversténdlich stehen lhnen unsere
Beraterlnnen des bfi Wien Kundenservice
auch telefonisch 01/811 78 - 10100 oder
per Email anmeldung.bat@bfi-wien.or.at
mit Rat & Tat zur Seite.

Alle angefiihrten Themen bieten wir auch
als firmeninterne Trainings an, d.h. das
Training steht exklusiv nur den Lehrlingen
lhres  Unternehmens offen und Sie
bestimmen sowohl Zeit als auch Ort.
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WICHTIGE INFORMATIONEN:
A Alle in diesem Katalog eingefiihrten bfi Wien-Seminare wurden beim
Forderausschuss eingereicht und sind bereits alle genehmigt worden.
A Sollten Sie keine passende Ausbildung finden, gestalten wir gerne fir
lhr Unternehmen ein maBgeschneidertes Seminar.
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Bildungszentren des bfi Wien

1034, Alfred-Dallinger-Platz 1 / U3 Schlachthausgasse
Erreichbarkeit:

U-Bahn: U3 Station Schlachthausgasse

StraBenbahn: Linie 18 — Station ErdbergstraBe

Buslinien: 77A, 80A, 80B, 83A, 84A

1120, Schénbrunner Strale 213
Erreichbarkeit:

U-Bahn: U4, U6 — Langenfeldgasse
Buslinie: 12A — Langenfeldgasse

1200, InnstraBe 26-27

Erreichbarkeit

U-Bahn: U6 — Station Handelskai, U1 — Station VorgartenstraBBe
Buslinie: 11A — EngerthstraBe / InnstraBe

1200, EngerthstralRe 117

Erreichbarkeit:

U-Bahn: U6 — Station Handelskai, U1 — Station VorgartenstraBBe
Buslinie: 11A — EngerthstraBe / InnstraBe

1050, Stobergasse 11-15
Erreichbarkeit
Buslinien: 12A- Station Fendigasse, 14A und 59A- Station Reinprechtsdorfer StraBe / Arbeitergasse

Aus organisatorischen Griinden kann es zu kurzfristige Ortanderungen kommen.
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Informationen zu den neuen Forderlinien bei Zwischen- und tberbetrieblichen Ausbildungen fir Lehrlinge

Rickwirkend ab 28. Juni 2008 gilt die
neue Forderung fur Lehrbetriebe. Das
neue Fordersystem, das bei den
Lehrlingsstellen der Wirtschaftskammer
abgewickelt  wird, bringt fur die
Ausbildungsbetriebe viele Vorteile.
Unabhéngig von GroBe und
Branchenzugehdrigkeit kann jedes
Unternehmen davon profitieren.

Zwischen- und Uberbetriebliche
Ausbildungen fur Lehrlinge

Was wird geférdert?

Gefordert  werden u.a. freiwillige
AusbildungsmaBnahmen im Rahmen des
Berufsbildes, die der Steigerung der
Ausbildungsqualitat dienen und
berufsbezogene Zusatzausbildungen von
Lehrlingen, die tUber das Berufsbild hinaus
gehen.
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In welcher H6he wird geférdert?

Die Forderhbhe betragt 75% der
Kurskosten bis max. € 1.000,--- pro
Lehrling Uber die gesamte
Ausbildungsperiode und max. € 10.000,---
pro Lehrbetrieb und Kalenderjahr.

Was sind die Voraussetzungen?
Es muss ein aufrechtes Lehrverhaltnis
bestehen und der Betrieb muss die
gesamten Kosten inkl. allfalliger Fahrt-
und Unterbringungskosten tragen.

Ausfihrlichere Informationen
Es zahlt sich aus! Verlieren Sie keine Zeit
und informieren Sie sich Uber lhre
Férdermdéglichkeiten. Genauere Informa-
tionen zu den neuen Forderlinien erhalten
Sie auf www.lehrefoerdern.at.
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Zwischen- und Uberbetriebliche Ausbildungen fir Lehrlinge

EDV
&

Fachliche Sprachen Soft Skills

Trainings
A Handel
A Gastgewerbe / Tourismus
A Biro / Verwaltung

Bereichs- A Lager / Logistik

ubergreifend

A Spedition

A Metall / Sanitar

A Elektroberufe

A Bau / Holz

A Gesundheit / Personl. Dienste
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Je mehr Sie heute das Potenzial lhrer Lehrlinge férdern,
desto erfolgreicher gestalten Sie die Zukunft lhres
Unternehmens. Die Anspriiche an die Arbeitskraft von
morgen wachsen parallel zu den Anforderungen an die
Wirtschaft. Von kompetenten Mitarbeiterlnnen wird
zukunftig immer mehr erwartet, dass sie fundiertes
Fachwissen besitzen, mehrere Sprachen beherrschen
und ausgepragte soziale Kompetenzen vorweisen. Daher
hat das bfi Wien eine Reihe von Seminaren fir Lehrlinge
entwickelt, die diesen Schwerpunkten Rechnung tragen.
Zusétzlich zu den bereichslbergreifenden Seminaren
bieten wir branchenspezifische Ausbildungen, so dass
Ihre Lehrlinge ihr Expertenwissen erweitern und vertiefen
kénnen.

Anderungen vorbehalten



BEREICHSUBERGREIFEND
SPRACHEN

A Perfektes Deutsch verlangt!
Perfektionierungskurs fir Nicht-
Muttersprachler

In der Arbeitswelt wird mehr als nur
ein gutes Sprachgefihl erwartet. In
diesem Seminar trainieren Lehrlinge
vor allem ihre schriftliche
Sprachfertigkeit anhand von
Rechtschreibungs-, Grammatik- und
Schreibstilibungen.

Inhalte:

- Schwerpunkt schriftliche
Kommunikation (Briefe, E-Mails,
Notizen, Geschaftskorrespondenz)
- Rechtschreibung

- Besserer Schreibstil

- Verbesserung der
Sprachkenntnisse

Dauer: 30 UE Investition: € 215,--
BTDS 4300/02 | 28.09.-07.12.2009
Tageskurs: Mo 14:00-16:25

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

A Einfihrung
in die Ostsprachen
Interkulturelles Training fir Lehrlinge

bfi>
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Osterreichische Firmen sind wichtige
Handelspartner fir osteuropdische
Lander. Hier erhalten Lehrlinge
Einblicke in die Sprache und
Denkweise von polnischen,
slowakischen, tschechischen und
serbokroatischen Geschéftspartnern.

Inhalte:

- Einblick in die Sprachen

- Sich vorstellen

- Interkulturelle Landeskunde

Dauer: 16 UE Investition: € 125,--
BTDS 4306/02| 02.10.-23.10.2009
Tageskurs: Fr 08:00-11:30

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

BEREICHSUBERGREIFEND
SOFT SKILLS

A Madchenpower

Workshop far mehr
Selbstbewusstsein fur Madchen in
maénnlich dominierten Lehrberufen

In diesem Seminar lernen Méadchen,
typisches Rollenverhalten und
Rollenklischees zu hinterfragen und
Selbstbewusstsein am Arbeitsplatz
zu entwickeln.

Inhalte:

- Starkung des Selbstwertgefihls
- Férderung des Vertrauens in die
eigenen Fahigkeiten

Dauer: 12 UE Investition: € 265,--
BTDK 4309/02| 05.10.-06.10.2009
Tageskurs: Mo 09:00-16:20

Di 09:00-12:15
bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

A Schluss mit dem Streit!
Konfliktmanagement fir Lehrlinge

In diesem Workshop lernen
Lehrlinge, warum Konflikte entstehen
und wie man sie friihzeitig erkennen
und entscharfen kann. Somit steht
einer erfolgreichen Ausbildung nichts
mehrim Weg.

Inhalte:

- Wie und wodurch entstehen
Konflikte?

- Verschiedene Konflikte
unterscheiden

- In Konfliktsituationen
kommunizieren lernen

- Welche Bewaltigungsstrategien
sind erfolgreich?

Dauer: 16 UE Investition: € 310,---
BTDK 4310/02| 12.10.-13.10.2009
Tageskurs: Mo, Di 09:00-16:20

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213
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A Selbstsicherheit und
Eigenpréasentation
Schlisselqualifikation und Booster
fur Eigenentwicklung

In diesem Workshop Gben und
entwickeln Lehrlinge Selbst-
sicherheit. Damit kdnnen sie in allen
Bereichen ihres Lebens fokussierter
und klarer auftreten und sich selbst
als kraftvoll erleben.

Inhalte:

- Steigerung der Eigenwahrnehmung
- Prasentationstechniken

- Kommunikationswerkzeuge

Dauer: 16 UE Investition: € 310,--
BTDK 4313/02| 14.10.-15.10.2009
Tageskurs: Mi, Do 09:00-16:20

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

A Du +Ich =WIR
Fur ein faires Miteinandersein

In  diesem Workshop trainieren
Lehrlinge ihre F&higkeit im Team zu
arbeiten und  bauen  wichtige
Eigenschaften wie Ehrlichkeit,
Verlasslichkeit, Auftreten und
Toleranz bewusst aus.

Inhalte:

- Rollenverteilung in der Gruppe

- Machtverhaltnisse unter der Lupe
- Konstruktive Einbringung im Team



Dauer: 24 UE Investition: € 540,--
BTDK 4315/02| 09.11.-11.11.2009
Tageskurs: Mo, Di, Mi 09:00-16:20
bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

A Umgang mit schwierigen
Kunden
So erzielen Sie Kundenzufriedenheit

Der Umgang mit schwierigen
Kunden verlangt besonderes
Taktgeflhl, das jungen Lehrlingen
manchmal noch fehlt. In diesem
Seminar erwerben Lehrlinge die
notwendigen Fertigkeiten, um
Kunden stets souveran zu betreuen.

Inhalte:

- Kundenbindung

- Kundenerwartung und
Kundenzufriedenheit

- Aktives Zuhdren und Fragen
- Geschickt antworten

Dauer: 12 UE Investition: € 230,--
BTDS 4319/02| 16.11.-17.11.2009
Tageskurs: Mo 09:00-16:20

Di 09:00-12:15
bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213
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A Grundlagen der
Kommunikation und
Gesprachsfuhrung
Modul 1 — Basisseminar

lhre Lehrlinge lernen in diesem
Modul, dass Kommunikation das
wesentliche Werkzeug in ihrem Beruf
ist. Sie reflektieren und optimieren
das eigene
Kommunikationsverhalten gegen-
Uber Kundinnen, Vorgesetzten und
Kolleglnnen.

Inhalte:

- Grundlagen der Kommunikation
und Gesprachsfiihrung

- Basics der Kundenorientierung
- Business Etikette

- Grundlagen des
Konfliktmanagements

- Corporate Identity

Dauer: 24 UE Investition: € 455,--
BTDK 4321/02| 23.11.-25.11.2009
Tageskurs: Mo, Di, Mi 09:00-16:20
bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

A KundInnenorientierung und
Kommunikationsoptimierung
Modul 2 — Aufbauseminar

In diesem Modul lernen Lehrlinge die
Phasen eines Verkaufsgespréches
kennen und auch  komplexe
Gesprache mit Kundinnen allein zu

meistern. Sie sind in der Lage, aktiv
die Bedirfnisse der Kundinnen zu
ermitteln.

Inhalte:

- Phasen des Verkaufsgespraches
- Einsatz von Kdrpersprache

- Komplexe Kundinnengesprache
fihren

- Umgang mit schwierigen Kunden
- Motivation, Ziele und Teamarbeit

Dauer: 16 UE Investition: € 300,--
BTDK 4322/01| 18.01.-19.01.2010

Tageskurs: Mo, Di 09:00-16:20

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

BEREICHSUBERGREIFEND
EDV

A Word-Grundlagen fur
Lehrberufe mit PC-Einsatz
Rein ins Textvergniigen

Lehrlinge entdecken die vielféltigen
Anwendungen von Word! In diesem
praxisorientierten Kurs erlangen sie
das Know-how, um mit den
Grundfunktionen von Word souveran
umzugehen und selbststandig
arbeiten zu kénnen.

-8- Anderungen vorbehalten

Inhalte:

- Text erstellen, korrigieren, drucken,
speichern

- Rechtschreibprifung

- Zeichen- und Absatzformate
einstellen

- Tabellen, Format- und
Dokumentvorlagen erstellen

Dauer: 16 UE Investition: € 290,--

BTDE 4324/02 | 22.09.-24.09.2009
Tageskurs: Di, Do 09:00-16:20

BTDE 4324/03| 13.11.-19.11.2009
Tageskurs: Fr, Do 09:00-12:15
Di 09:00-16:20

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Word-Advanced fur
Lehrberufe mit PC-Einsatz
Die letzten Geheimnisse entdecken

lhre Lehrlinge sind bei Word kein/e
Amateurln mehr, sondern schon weit
in die Materie vorgedrungen. In
diesem Seminar lernen sie Tipps und
Tricks fir die perfekte Anwendung
von Word.

Inhalte:

- Bearbeitung von Texten, Absatzen,
Vorlagen, Dokumenten

- Layoutierung von
Zentraldokumenten,
Inhaltsverzeichnisse

- Organisation von Dokumenten



- Fortgeschrittene
Serienbrieffunktionen

- Méglichkeit der
Makroprogrammierung

Dauer: 12 UE Investition: € 230,--
BTDE 4326/03 | 30.09.-02.10.2009
Tageskurs: Mi, Fr 09:00-13:55

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Excel-Grundlagen fur
Lehrberufe mit PC-Einsatz
Weniger Arbeit einkalkulieren

Excel-Tabellen sind in jedem
Unternehmen unabdingbar
geworden. Hier lernen Lehrlinge
anhand praktischer Ubungen, Excel
fur die Aufbereitung von Daten zu
nutzen, Zahlen gut aufzubereiten
und in Diagrammen darzustellen.

Inhalte:

- Oberflache und Meni

- Tabellen und Formeln

- Absolute und relative Beziige

- Zahlen anschaulich visualisieren

- Einfache Darstellungsformen von
Diagrammen

- Layout von einfachen Diagrammen
und Druckereinstellungen

Dauer: 16 UE Investition: € 290,--

BTDE 4327/05| 29.09.-01.10.2009
Tageskurs: Di, Do 09:00-16:20

bfi>
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BTDE 4327/06 | 19.11.-24.11.2009
Tageskurs: Di  09:00-16:20

Do 13:10-16:25

Fr 09:00-12:15

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Excel-Aufbau flr
Lehrberufe mit PC-Einsatz
Daten auf Knopfdruck

lhre Lehrlinge verfligen schon Uber
Grundkenntnisse? In diesem
aufbauenden Seminar eignen sie
sich erweiterte Formelfunktionen an
und vertiefen ihr Know-how Uber die
Layoutierung von Grafiken und
Diagrammen.

Inhalte:

- Bereichsnamen

- Zellschutz

- Gliederungen, Gruppierungen,
Gltigkeitskriterien

- Filter

- Datenaustausch im Office

Dauer: 12 UE Investition: € 230,--

BTDE 4328/04 | 02.10.-06.10.2009
Tageskurs: Di, Fr 09:00-13:55

BTDE 4328/05| 30.11.-01.12.2009
Tageskurs: Mo, Di 13:20-18:15

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Excel-Advanced fur
Lehrberufe mit PC-Einsatz
Daten professionell managen

Lehrlinge sind vom Excel-Profi nur
noch diesen Kurs entfernt. ~ Wir
vermitteln ihnen einen
finanzmathematischen Einblick in
Excel und das nétige Know-how zur
umfassenden Datenqualitats-
sicherung.

Inhalte:

- Statische und finanzmathematische
Funktionen einsetzen lernen

- Matrix-, Datenbankfunktionen
anwenden

- Szenariomanager benutzen

- Pivot-Diagramme erstellen

- Konsolidierung von Daten, Makros
durchfuhren

Dauer: 12 UE Investition: € 230,--

BTDE 4329/04 | 09.10.-12.10.2009
Tageskurs: Mo, Fr 09:00-13:55

BTDE 4329/05| 09.12.-14.12.2009
Tageskurs: Mo, Mi 13:20-18:15

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1
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HANDEL
SOFT SKILLS

A Business Rules im Umgang
mit Kunden
Eine Anleitung fir Lehrlinge

Vieles bleibt unformuliert, wird aber
wohl erwartet. Lehrlinge erwerben
hier die Do's und Dont’'s im Umgang
mit Kundinnen und/oder
Vorgesetzten und reflektieren u.a.
zum Thema Umgangsformen,
Hierarchieebenen sowie
Distanzzonen.

Inhalte:

- Ihr Image und das Image lhres
Unternehmens

- Vorstellen und bekannt machen
- Die vier verschiedenen
Distanzzonen

- Die Visitenkarte

- Der Umgang mit dem Handy

- Termine & Plnktlichkeit

- Das richtige Outfit im Job

- Small talk

Dauer: 12 UE Investition: € 230,--
BTDK 4338/02| 30.11.-01.12.2009
Tageskurs: Mo 09:00-16:20

Di 09:00-12:15
bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213



A Image & Outfit
So verschaffen Sie sich einen guten
ersten Eindruck

Im Handel ist ein perfektes Auftreten
von groBer Bedeutung. Hier lernen
Lehrlinge anhand von Farb- und
Stilberatung und in Ubereinstimmung
mit  Modetrends  ihre  eigene
Personlichkeit gekonnt in Szene zu
setzen.

Inhalte:

- Wodurch entsteht Ausstrahlung?

- Vitalisierung der Personlichkeit

- Farb- und Stilberatung

- Den eigenen Typ gekonnt in Szene
setzen

- Modetrends fiir die eigene
Garderobe nutzen

Dauer: 8 UE Investition: € 195,--
BTDK 4339/02| 10.12.2009
Tageskurs: Do 09:00-16:20
bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213
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GASTGEWERBE / TOURISMUS
FACHLICHE TRAININGS

A Fidelio Einfliihrung
Kompetent, clever, effizient

Lehrlinge kénnen jede Menge
Aufgaben an Fidelio, das clevere
Hotelreservierungsprogramm,

delegieren! In diesem Seminar
erhalten sie ein fundiertes
Basiswissen Uber die Funktionen
und Méglichkeiten des Programms.

Inhalte:

- Navigation mit Fidelio

- Reservierungen

- Gastekartei

- Stornierung, Bestellung,
Reklamationen

- Empfang: Check-In, Berichte und
Listen

- Kasse: Rechnungen, Buchungen
- Zimmerverwaltung

Dauer: 24 UE Investition: € 330,--
BTDE 4341/03| 10.12.-17.12.2009
Tageskurs: Di, Do 09:00-16:20

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Fidelio Brush Up
Wissen aufpolieren

lhre Lehrlinge verwenden bereits
Fidelio, mochten aber ihre

Kenntnisse aktualisieren? In diesem
Seminar (Uben sie sich in allen
Funktionen von Fidelio und erhalten
wertvolle Antworten auf ihre Fragen.

Inhalte:

- Reservierung, Stornierung
- Bestellung

- Empfang, Kasse

- Zimmerverwaltung

Dauer: 4 UE Investition: € 100,--
BTDE 4342/02| 22.12.2009
Tageskurs: Di 09:00-12:15

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Amadeus - Einfiihrung in
das Flugreservierungs-
system

Buchen Sie Fliige professionell!

In diesem Kurs erhalten Lehrlinge
Basisinformationen, um Linienflige
mit dem  computerunterstitzten
Reservierungssystem Amadeus
professionell buchen zu kénnen.

Inhalte:

- Diverse fiir den Flugbereich
wichtige Codes abfragen

- Flugverfugbarkeiten Uberprifen
- Flige buchen und Buchungen
erstellen

- Anderungen der
Flugreservierungen

- Flugpreise abfragen

- Bepreisung von Flugtickets

-10- Anderungen vorbehalten

Dauer: 20 UE Investition: € 200,--
BTDE 4343/02| 29.10.-26.11.2009
Abendkurs: Do 18:00-21:15

bfi Wien, InnstraBe 27-29

A Glanzen Sie durch mehr
Sauberkeit!

HACCP und Hygiene fir Hotel- und
Gastgewerbe

Bei dieser Einschulung lernen
Lehrlinge die Prinzipien des HACCP
kennen, um in der Zukunft
Fehlverhalten zu vermeiden und
eigenverantwortliches hygienisches
Verhalten zu erreichen.

Inhalte:

- Reinigung und Desinfektion
- Personalhygiene

- EU-Lebensmittel-
Hygieneverordnung

- Lebensmittelmikrobiologie

- Sachgerechte Lagerung von
Lebensmitteln

- HACCP-Konzept

Dauer: 4 UE Investition: € 120,--

BTDT 4344/03 | 19.10.2009
Abendkurs: Mo 18:00-21:15

BTDT 4344/04 | 30.11.2009
Abendkurs: Mo 18:00-21:15

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213



A Obst und Gemiuse
schnitzen

Kreativ mit Obst und/oder Gemdise
dekorieren

lhre  Lehrlinge  punkten  beim
Dekorieren, indem sie ihrer
Kreativitdt freien Lauf lassen! In
diesem Seminar erwerben Lehrlinge
alle nétigen Kenntnisse zum Obst-
und Gemiseschnitzen sowie zum
richtigen Umgang mit dem Messer.

Inhalte:

- Einflihrung in das
Gemiseschnitzen

- Werkzeugkunde

- Unfallverhitung

- Praktische Ubungen (versch.
Schnitzmuster)

- Objektarrangements
(BlumenstrauB, Kakadu, Fisch etc.)

Dauer: 20 UE Investition: € 420,--
BTDT 4345/02| 09.11.-17.11.2009
Abendkurs: Mo, Di, Do 16:30-19:45
Berufsschule fur das
Gastgewerbe,

Langenfeldgasse 13-15

bfi>
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GASTGEWERBE / TOURISMUS
SPRACHEN

A ltalienisch fur
Rezeptionistinnen
Buongiorno, Signor Bianchi

lhre Lehrlinge sollen
Rezeptionistinnen-Aufgaben
Ubernehmen und bendtigen dafir
ltalienischkenntnisse? Nach diesem
Kurs kénnen sie mit
italienischsprachigen Gasten richtig
kommunizieren.

Inhalte:

- Zimmerreservierung

- Vokabular der Hotellerie

- Empfang und Check-in der Gaste
- Am Telefon mit Beschwerden
umgehen, Lésungsvorschlage

- Ubungen in Form von
Rollenspielen, Wortschatztraining

Dauer: 16 UE Investition: € 115,--
BTDS 4349/02 |
02.12.2009-17.02.2010

Abendkurs: Mi 18:30-20:00

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

BURO / VERWALTUNG
FACHLICHE TRAININGS

A Blitzschnell tippen!
Spielerisch das 10-Finger-System
erlernen

In diesem Kurs erlernen Lehrlinge in
Rekordzeit das 10-Fingerschreiben
auf der Tastatur. Mit dem
(ent)spannenden und motivierenden
Lernkonzept "Emo2Type" kdnnen
Lehrlinge bereits nach 2 Stunden
das Tastenfeld blind bedienen!

Mit den online Trainings-
programmen "get ready!" und dem
Profitraining "get professional!” wird
der Transfer der erlernten Fertigkeit
in den Alltag gesichert, da es ihnen
damit im Anschluss in kiirzester Zeit
gelingt, ihre Tippgeschwindigkeit und
Genauigkeit zu steigern.

Inhalte:

- Vermittlung der Grundfertigkeiten
des 10-Finger-Schreibens

- Sofortige Umsetzung mittels
gefiihrtem Online-Schreibtraining

Dauer: 8 UE Investition: € 120,--

BTDB 4351/02| 21.09.-24.09.2009
Abendkurs: Mo, Di, Mi, Do
18:00-19:35
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BTDB 4351/03| 23.11.-26.11.2009
Abendkurs: Mo, Di, Mi, Do
18:00-19:35

bfi Wien, Stébergasse 11-15

A Protokollfihrung - Ein
Prasixworkshop
ZeitgemaBe Protokolle
Computer Based Training

In  diesem  Workshop lernen
Lehrlinge anhand praktischer
Ubungen sowohl die Techniken als
auch die Umsetzung zeitgemaBer
Protokollfihrung. lhre  Unterlagen
sind gut strukturiert und absolut
zuverlassig.

Inhalte:

- Kennen lernen diverser
Protokollmdglichkeiten

- Zweck und Stil eines
professionellen Protokolls

- Technik der Protokollaufnahme(n)
- Praktische Ubungen am PC

Dauer: 9 UE Investition: € 160,--
BTDB 4355/02| 07.12.-09.12.2009
Tageskurs: Mo, Mi 14:00-17:40

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1



A ZeitgemalRe
Geschéftskorrespondenz -
Die neue ONORM A 1080
Effizienz und Aktualitét in der

Textgestaltung
Computer Based Training
Bei der Gestaltung von

Schriftstlicken kann einiges schief
gehen. Hier lernen Lehrlinge die
aktuellen Regeln fur Schrift, Text,
Satzzeichen sowie die Gestaltung
von Geschéftsbriefen, Faxvorlagen
und E-Mails.

Inhalte:

- Neuerungen & Normvorgaben

- Standards fir E-Mail, Fax, Protokoll
- Corporate Design & Corporate
Writing

- Beantwortung praxisrelevanter
Fragen aus dem Biroalltag

Dauer: 8 UE Investition: € 140,--
BTDB 4356/02| 16.11.-18.11.2009
Tageskurs: Mo, Mi 14:00-17:15

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

bfi>

SELBST ) BEWUSST @ SEIN &l:l::.:‘l'sfﬁrdorungsinatﬂut

BURO / VERWALTUNG
SPRACHEN

A E-Mail auf Englisch
verfassen!
Computer Based Training

Die Korrespondenz erfolgt
zunehmend per E-Mail. In diesem
Kurs lernen Lehrlinge, wie E-Mails
formal und inhaltlich im
englischsprachigen Raum aussehen
und kénnen somit elektronische
Briefe professionell verfassen.

Inhalte:

- Formale Regel

- Inhaltlicher E-Mail-Aufbau
- Redewendungen

- GruBformel

Dauer: 16 UE Investition: € 115,--

BTDS 4361/01| 14.12.-17.12.2009

Tageskurs: Mo, Di, Mi, Do
09:00-12:15

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

LAGER / LOGISTIK
FACHLICHE TRAININGS

A SAP FL: Foundation Level -
Einfihrung und Prifung

In diesem Kurs vermitteln wir anhand
eines fundierten Theorieteils und
vielen praktischen Ubungen eine
umfassende Einfihrung in das
Softwaresystem SAP.

Inhalte:

- Einfhrung in SAP R/3

- An- und Abmeldung im System
- Fensterbestandteile in SAP

- Personalisierung der
Arbeitsumgebung

- Hilfe in SAP

- Navigation

- Dateneingabe, Listen, Berichte

- Inhalte der Prifung:

- Aligemeines Verstandnis fiir SAP-
Systeme

- Navigation, Personalisierung

- Hilfe-Systeme

- Berechtigungswesen

- Listen

Qualifikation: SAP-Zertifikat
,Foundation Level —
Systembedienung®.

Dauer: 20 UE
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Investition: € 1.020,--
BTDE 4367/03 | 28.09.-01.10.2009
Tageskurs: Mo, Di, 09:00-17:10
Do 09:00-12:35
bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A SAP R/3: MM Lager
Erfolg durch professionelle
Lagerverwaltung

In diesem Seminar erwerben
Lehrlinge anhand praxisnaher
Ubungen und theoretischem
Unterricht das nétige Know-how und
die grundlegenden Faktoren von
SAP fir die Lagerprozesse der
Logistikkette.

Inhalte:

- Uberblick Uber das Warehouse
Management System

- Konzepte fur den Lageraufbau

- Materialstamm,
Wareneingangsprozess

- Interner Verbrauch / Auslieferungen
/ Produktionsversorgung

- Umlagerung und Nachschub

- Inventur

- Ablegen der Zertifizierungspriifung

Qualifikation: SAP-Zertifikat
,Materialwirtschaft / Lagerverwaltung
mit Warehouse Management*

Dauer: 32 UE
Investition: € 1.480,--



BTDE 4368/03| 05.10.-13.10.2009
Tageskurs: Mo, Di 09:00-17:10
bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

A Ladegutsicherung
Lasten sicher transportieren

In diesem Tagesseminar lernen
Lehrlinge, wie Ware verpackt und als
Ladegut gesichert werden. Dabei
wird auf die Unterscheidung von
Lagermittel und  Transportmittel
sowie auf die  wirtschaftliche
Anwendung von  Verpackungs-
material eingegangen.

Inhalte:

- Rechtliche Grundlagen

- Physikalische Grundlagen

- Anforderungen an das
Transportfahrzeug

- Arten der Ladegutsicherung

- Ermittlung der erforderlichen
Sicherungskréfte

- Zurrmittel fur die Ladegutsicherung
sowie weitere Hilfsmittel

Dauer: 8 UE Investition: € 130,--
BTDT 4369/02 | 20.11.2009
Tageskurs: Fr 09:00-16:20

bfi Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1
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SPEDITION
SPRACHEN

A Englisch fur die Spedition

Lehrlinge  erlernen die  Fach-
terminologie  sowie idiomatische
Redewendungen, um die
Kommunikation mit auslandischen
Geschaftspartnern und Kundlnnen
zu optimieren.

Inhalte:

- Branchenspezifischer
Fachwortschatz

- berufsbezogene Gesprache
- Hoérversténdnis- und
Aussprachetraining

Dauer: 20 UE Investition: € 150,--
BTDS 4373/02| 03.11.-26.11.2009
Tageskurs: Di, Do 15:00-16:35

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

A Speditionsdokumente in
Ostprachen richtig verstehen
Anleitung in die Ostsprachen

Hier werden Lieferscheine,
Rechnungen und Auftrags-
bestatigungen auf polnisch,
tschechisch, slowakisch und

serbokroatisch einleuchtend erklart,

so dass sich Lehrlinge in der
Fremdsprache rasch zurechtfinden.

Inhalte:

- Datum

- fachliche Ausdriicke

- Produktbeschreibung: Menge,
Farbe, Eigenschaften, usw.

Dauer: 16 UE Investition: € 115,--

BTDS 4375/02| 14.12.-17.12.2009

Tageskurs: Mo, Di, Mi, Do
09:00-12:15

bfi Wien, Schénbrunner StraBe 213

HABEN SIE KEINEN PASSENDEN KURS GEFUNDEN?

Das bfi Wien organisiert fir Sie maBgeschneiderte und
branchenspezifische Lésungen. Kontaktieren Sie unser
Firmenservice. Wir beraten Sie gerne!
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SERVICE FUR UNTERNEHMEN

bfi Wien geht in Unternehmen

Wir sind darauf spezialisiert, Trainings fur lhre
Mitarbeiterlnnen zu entwickeln und professionell
zu organisieren. Selbstversténdlich gestalten wir
auch individuelle, maBgeschneiderte
Programme flr Fiihrungskrafte und Teams.
Oder Sie greifen auf unser offentliches
Seminarprogramm mit Uber 2000
Seminarangeboten jahrlich zuriick.

Alle Leistungen bieten wir lhnen zu unserem
bekannt fairen Preis-Leistungs-Verhaltnis an.

Flexibilitat

Unsere  langjahrige  Erfahrung in  der
Seminarorganisation sichert lhnen héchste
Flexibilitat, auch bei kurzfristigen Anfragen, oder
Anderungen im Trainingsablauf. Eine
Ansprechperson steht Ihnen fiir den gesamten
Prozess exklusiv zur Verfligung und kimmert
sich um Ihre Wiinsche.

bfi>
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“Ausbildung bedeutet nicht das Fllen eines Fasses,
sondern das Entfachen eines Feuers” (Heraklit)

Trainerlnnen

Als einer der groBten Bildungsanbieter in
Osterreich verfligen wir Uber ein groBes,
erfahrenes Trainerlnnenteam. Wir legen Wert
auf Kontinuitdt und arbeiten mit vielen
Trainerlnnen bereits seit Jahren erfolgreich
zusammen. Bei der Auswahl neuer Trainerlnnen
legen wir hohe QualitatsmaBstabe an, wichtig
sind unter anderem eine fundierte Ausbildung
und vor allem jahrelange Praxiserfahrung im
Wirtschafts- und Trainingsbereich.

Qualitat

Als ISO-zertifizierter Bildungsanbieter kdnnen
Sie sich auf die Qualitdt unserer Leistungen
verlassen. Die Kooperation mit nationalen und
internationalen Kooperationspartnerlnnen gibt
lhnen zusatzliche Sicherheit.
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Trainings
Wir betrachten die Teilnehmerlnnen nicht
einseitig als Konsumentlnnen, sondern vor
allem als Produzentlnnen von Wissen, die mit
ihren  Erwartungen den  Seminarprozess
mitgestalten. Wir wissen, dass der Lerntransfer
in die Praxis nur durch Einsicht in die
Lernzusammenhange gefoérdert wird. Unsere
Trainerlnnen stellen daher immer den Bezug zu
konkreten Aufgaben sicher und arbeiten mit
aktuellen Situationen
aus dem
Arbeitsbereich der
Teilnehmerinnen.

Kontakt

Mag®. Angela Séller,
Bereichsleiterin
Service far
Unternehmen,
Telefon: 01/81178 / 10100, Fax 01/81178 /
10111, E-Mail: anmeldung.bat@bfi-wien.or.at




Eine Auswahl unserer Kompetenzen

Sprachen

Betriebswirtschaft & Biiro
Marketing & Verkauf & PR

EDV & IT

Technik & Energie

Lager & Logistik & Gtertransport
Management, Training und
Sozialkompetenz

Tourismus & Gastgewerbe
Gesundheit, Wellness & Beauty
Zweiter Bildungsweg

Beratung & Coaching

Eine Auswahl unserer Methoden

Lehrgénge
Seminarreihen
Kurzseminare
Einzeltrainings
Workshops

Follow Ups

Coachings

Supervision
Beratungen
Forderberatungen
Vortrage

National und international
anerkannte Abschlisse

SELBST ¢ BEWUSST e SEIN

Ly

Wien

Erstkontakt

A Bedarfsklarung
A Forderberatung

)

Auftragsklarung

A Erwartungen
A Ziele
A Rahmenbedingungen: Trainingsart, Ort, Zeit,

Offert A Konzept

A Angebot
Auftrag A Schriftliche Erwartungsabfragen

A Einstufungstest

A Einscheidung tUber Methodik
Trainings- A Komplette Organisation des Trainings:
Durchfiihrung Teilnehmerlnnenadministration, Trainerln,

Skripten, Seminarraumlichkeiten, Equipement
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