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Sehr geehrte Damen und Herren,
Der einzige Zweck dieses Word-Dokumentes ist, dass Sie hier die einzureichenden Texte vorbereiten können, ohne dass die Fragen aus dem Handbuch „abgeschrieben“ oder „herauskopiert“ werden müssten. Beachten Sie bitte jedoch, dass das „wien-cert“-Handbuch umfangreiche Informationen und verbindliche Richtlinien zu den einzelnen Kriterien beinhaltet. Aus diesem Grund ist es unerlässlich, dass Sie das Handbuch aufmerksam lesen.
Anschließend können bei der Online-Einreichung die Textstellen in das Online-Formular durch copy & paste hineinkopiert werden.
Bitte beachten Sie folgende Hinweise:
· Dieses Word-Dokument ist ausschließlich als trägerinterne Vorbereitung für die Onlineeinreichung gedacht und gilt NICHT als Dokument zur Einreichung im „wien-cert“-Verfahren.
· Alle verbindlichen Konkretisierungen der „wien-cert“-Kriterien sind dem aktuell gültigem „wien-cert“-Handbuch zu entnehmen.


Kriterium 1 – Marktpräsenz
Der Bildungsträger ist als eingetragener Verein mit Vereinsregisternummer bzw. eingetragenes Unternehmen mit Firmenbuchnummer tätig und hat den eingetragenen Firmen-/Vereinssitz in Wien.
Der Bildungsträger/die Organisationseinheit setzt zumindest in den letzten drei Jahren dem Unternehmens-/Vereinsziel entsprechende Aus- u. Weiterbildungsangebote der Erwachsenenbildung als Kerngeschäft um und kann die kund:innenorientierte (Weiter-)entwicklung des öffentlich zugänglichen Aus-/Weiterbildungsportfolios nachweisen.
Nachweis Kriterium 1.a – Firmenbuchauszug/Vereinsregisterauszug
Laden Sie eine aktuelle Kopie des Firmen- bzw. Vereinsregisterauszugs hoch (nicht älter als 6 Monate). 
Erlaubtes Dateiformat PDF, max. Dateigröße 10 MB
Nachweis Kriterium 1.b – Geschäftstätigkeit
Gab es in den letzten 3 Jahren Veränderungen in der Geschäftstätigkeit, wodurch der Anteil der Erwachsenenbildung am Unternehmen/Verein verändert wurde? Wenn ja, welche? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Geben Sie die Geschäftstätigkeiten des Unternehmens/Vereins an. Welchen grob geschätzten Anteil hat die Erwachsenenbildung an der gesamten Geschäftstätigkeit (z.B. am Umsatz, Einnahmen)? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)
[image: ]
Nachweis Kriterium 1.c – Entwicklung des Ausbildungsportfolios
Wie hat der Bildungsträger das Ausbildungsportfolio in den letzten 3 Jahren gesteuert und weiterentwickelt? Wodurch wurden neue/veränderte Bedarfe festgestellt und welche Änderungen wurden dadurch umgesetzt? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Hat der Bildungsträger in den letzten 12 Monaten online- bzw. digitale Bildungsangebote (siehe Glossar) umgesetzt?
Ja 	Nein
Falls digitale Angebote: Welchen Anteil haben digitale Angebote aktuell im Portfolio? (Schätzung des Anteils der online-Angebote am Gesamtangebot in %) (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)




Nachweis Kriterium 1.d – Bildungsmaßnahmen der letzten drei Jahre
Stellen Sie die quantitative Entwicklung der Teilnahmen an den Bildungsangeboten durch eine grobe Darstellung der Totalwerte für die letzten drei Jahre dar. (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Falls digitale Angebote: Beschreiben Sie die quantitative Entwicklung der Teilnahmen an digitalen Angeboten für die letzten drei Jahre. (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Die Kursprogramme (oder eine gleichwertige öffentlich zugängliche Darstellung des Kursangebotes) der letzten drei Jahre müssen eingereicht werden. Sollte das Kursprogramm ausschließlich online veröffentlicht werden, sind einem Kursprogramm gleichwertige Dokumentationen (z.B. Content bzw. digitale Sicherungen der Online-Kursprogramme) für die letzten drei Jahre einzureichen. Erlaubtes Dateiformat PDF, max. Dateigröße 10 MB
Bestehen aktuell Kooperationen mit anderen Bildungsträgern zur gemeinsamen Umsetzung von Bildungsangeboten? Wenn ja, geben Sie das betreffende Angebot, Kooperationspartner und die jeweilige Rolle in der gemeinsamen Umsetzung an. Die Frage bezieht sich ausschließlich auf Kooperationen mit anderen Bildungsträgern!



Kriterium 2 – Unternehmen/Verein
Der Bildungsträger/die Organisationseinheit verfügt über ein veröffentlichtes Leitbild, in welchem Erwachsenenbildung als wirtschaftliches Kerngeschäft erkennbar ist. Die organisatorische Struktur des Bildungsträgers/der Organisationseinheit ist öffentlich zugänglich und nachvollziehbar. Personalführung und interne Kommunikation erfolgen strukturiert und dokumentiert.
Nachweis Kriterium 2.a – Leitbild
Laden Sie das gültige Leitbild (mit Datum und Firmen-/Vereinsnamen versehen) hoch. Erlaubtes Dateiformat PDF; max. Dateigröße 10MB
Wo ist das Leitbild für Interessierte öffentlich zugänglich? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)
[image: ]
Nachweis Kriterium 2.b – Organisatorische Struktur
Laden Sie das gültige Organigramm (mit Datum und Firmen-/Vereinsnamen versehen) hoch.
Klicken Sie dazu auf "Dateien hochladen". Erlaubte Dateiformate PDF, GIF, JPEG; max. Dateigröße 10 MB
Nachweis Kriterium 2.c – Personalführung und interne Kommunikation
[bookmark: _Hlk216947907]Welche Instrumente der Personalführung (Mitarbeiter:innengespräche, Zielvereinbarungen, Arbeitsplatzbeschreibungen etc.) werden eingesetzt? Wie wird dies dokumentiert? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Welche Strukturen der internen Kommunikation gibt es und wie wird dokumentiert? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Welche Kommunikationsstrukturen und -wege gibt es in Ihrer Einrichtung speziell für das Lehr- und Trainingspersonal. Welche Unterschiede gibt es dabei zwischen (falls vorhanden) angestellten und freien Trainer:innen? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)



Kriterium 3 – Bereitstellung adäquater Infrastruktur
Art, Größe und Ausstattung der vom Bildungsträger/der Organisationseinheit genutzten Schulungsräumlichkeiten korrespondieren mit Inhalten und Zielen der Veranstaltung. 
Erwachsenengerechtes Lernen kann durch diese garantiert werden.
Nachweis Kriterium 3.a – Mietverträge
Gibt es neben dem Firmen-/Vereinssitz („Zentrale“) weitere Standorte/Zweigstellen für Erwachsenenbildung? (Mehrere Angaben möglich)
· nein, nur die Adresse lt. Firmenbuch/Vereinsregister
· ja, als Infrastruktur tagesweise/kurzfristig angemietet
· ja, als Infrastruktur in Dauermiete/in Eigentum, aber ohne ständigem Personal vor Ort
· ja, Standorte mit ständigem Personal und organisatorischen Strukturen, jedoch keine/geringe Autonomie bei den qualitätsrelevanten Dimensionen
· ja, weitere Standorte/Zweigstellen mit ständigem Personal und organisatorischen Strukturen, mit höherem Grad an Autonomie bei den qualitätsrelevanten Dimensionen
Es sind die Adresse(n) aller aktuellen dauerhaft angemieteten/im Eigentum befindlichen Schulungsräumlichkeiten anzuführen (Stichtag ist das Datum der Begehrensstellung). (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Haben sich die Adressen seit der letzten Zertifizierung verändert? Was hat sich geändert? (max. 1000 Zeichen).

Laufen Mietverträge innerhalb der nächsten 3 Jahre ab? Welche Pläne gibt es? (max. 1000 Zeichen).

Nachweis Kriterium 3.b – Schulungsräumlichkeiten
Ist in den Räumlichkeiten (inkl. Zugang im Gebäude) Barrierefreiheit gegeben? (max. 1000 Zeichen).

Laden Sie ggf. Fotos neuer dauerhaft angemieteter Räumlichkeiten hoch (die nicht beim Audit besichtigt werden).
Klicken Sie dazu auf "Dateien hochladen". Erlaubte Dateiformate PDF, GIF, JPEG; max. Dateigröße 10 MB
Nachweis Kriterium 3.c – Standards Schulungsräumlichkeiten
Welche Regelungen und Standards für die Ausstattung von Schulungsräumlichkeiten sind in Anwendung, um erwachsenengerechtes Lernen sicherzustellen? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Wie wird die laufende Einhaltung der Regelungen und Standards sichergestellt? (max. 500 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Falls digitale Angebote: Welche Regelungen und Standards für online-Lernräume sind in Anwendung, um Navigation, Zugänglichkeit und technische Stabilität für Teilnehmende und Trainer:innen sicherzustellen (z.B. Anleitung, Leihgeräte, technischer Support, etc.)? (max. 500 Zeichen inkl. Leerzeichen)











[bookmark: _Toc447262347]Kriterium 4 – Qualitätsverständnis
Der Bildungsträger/die Organisationseinheit verfügt über Maßnahmen zur systematischen und dokumentierten Qualitätssicherung und -entwicklung. 
Die Kund:innenzufriedenheit und die pädagogische, inhaltliche und organisatorische Qualität werden systematisch, schriftlich und direkt bei den Teilnehmer:innen erfasst und systematisch ausgewertet. Die Evaluierungsergebnisse fließen in die Veränderung und Verbesserung der Angebote ein.
Nachweis Kriterium 4.a –Unternehmensziele
Welche Ziele, die bei der letzten Zertifizierung genannt wurden, wurden (nicht) erreicht? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Stellen Sie die mittelfristigen und langfristigen Ziele/Entwicklungsperspektiven der Einrichtung dar. (max. 3000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Wo sind diese dokumentiert? Wie wird die Umsetzung der Ziele und die Zielerreichung überprüft? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Wie werden die Ziele an Mitarbeiter:innen und Trainer:innen kommuniziert?
(max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)





Nachweis Kriterium 4.b – Qualitätsverständnis
Beschreiben Sie das Qualitätsmanagement Ihrer Einrichtung. Welche Instrumente werden eingesetzt, um Prozesse zur Erreichung der Ziele zu steuern (z.B. QM-Handbuch, Prozessbeschreibungen, Checklisten, etc.)?  (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Beschreiben Sie die Kund:innen-Kommunikation in der Einrichtung: Welche Standards sind definiert (z.B. bzgl. Erreichbarkeit, Serviceleistungen, Umgang mit Beschwerden, etc.) und wie wird deren Einhaltung sichergestellt? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Zählen Sie konkret in den letzten drei Jahren umgesetzte Verbesserungen/Weiterentwicklungen bzgl. Qualitätsmanagement auf. Eine bloße Auflistung ist hier ausreichend, diese wird im Audit behandelt.
(max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Beschreiben Sie davon nur die aus Ihrer Sicht wichtigste/weitreichendste Veränderung genauer. (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Nachweis Kriterium 4.c – Qualitätssicherung
Welche Instrumente werden eingesetzt, um die Zufriedenheit der Teilnehmer:innen und die pädagogische, inhaltliche und organisatorische Qualität der Bildungsangebote systematisch zu erheben? (max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Laden Sie Instrumente zur Evaluierung der Seminare/Kurse (z.B. Feedbackbogen) und entsprechende Auswertungsbeispiele hoch.
Laden Sie die elektronischen Dokumente gesammelt (ein PDF) oder getrennt (zwei PDFs) hoch. Max. Dateigröße je PDF 10 MB.
Wie viel Prozent der ausgeteilten Feedbackbögen erhalten Sie im Schnitt ausgefüllt zurück? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Wie fließen die Ergebnisse in die Veränderung und Verbesserung der Angebote ein? Nennen Sie konkrete Beispiele! (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)



Kriterium 5 – Diversity Management
Die Einrichtung berücksichtigt Diversität in allen relevanten Dimensionen (z.B. Geschlecht und Genderidentität, Alter, Barrierefreiheit und Inklusion, soziale Herkunft, Religion, sexuelle Orientierung, kulturelle und sprachliche Hintergründe) bei der Gestaltung und Durchführung von Aus- und Weiterbildungsangeboten sowie in internen Prozessen.
Eine diskriminierungsfreie und gendergerechte Sprache wird in allen Kommunikationskanälen (Website, Kursprogramme, interne Dokumente) durchgängig umgesetzt.
Nachweis Kriterium 5 – Diversity Management
Welche Maßnahmen werden gesetzt, um Diversität in allen relevanten Dimensionen (siehe oben) bei der Gestaltung und Durchführung von Aus- und Weiterbildungsveranstaltungen und im Hinblick auf die Teilnehmenden zu berücksichtigen (in Bezug auf physische und online Lernräume, Verwendung von Sprache und Bildern in Kursunterlagen, Lernformate, Teilnahmeformate, etc.)? Nennen Sie konkrete Beispiele. (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen) 
[image: ]
Welche Maßnahmen werden gesetzt, um Diversität in allen relevanten Dimensionen (siehe oben) in organisationsinternen Prozessen und im Hinblick auf die Mitarbeiter:innen zu berücksichtigen (bei Personalmanagement, Kommunikation, Arbeitsorganisation, etc.)? Nennen Sie konkrete Beispiele.  (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Gibt es schriftliche Leitlinien und Zielsetzungen zu Diversity Management in Ihrer Einrichtung, wenn ja laden Sie diese hoch. Klicken Sie dazu auf "Dateien hochladen". Erlaubtes Dateiformat PDF,  max. Dateigröße 10 MB
Gibt es eine hauptverantwortliche Person für Diversity Management? Wenn ja, über welche Diversity-Ausbildung verfügt diese Person? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Zählen Sie konkret in den letzten drei Jahren umgesetzte Verbesserungen/Weiterentwicklungen bzgl. Diversity Management auf. Eine bloße Auflistung ist hier ausreichend, diese wird im Audit behandelt. (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Beschreiben Sie davon die aus Ihrer Sicht wichtigste/weitreichendste Veränderung genauer. 
(max. 2000 Zeichen inkl. Leerzeichen)



Kriterium 6 – Angebote
Kund:innen und potenzielle Teilnehmer:innen erhalten aussagekräftige und frei zugängliche Informationen über die angebotenen und öffentlich zugänglichen Bildungsveranstaltungen sowie die Geschäftsbedingungen der Bildungseinrichtung.
Nachweis Kriterium 6 – Aktuelles Kursprogramm
Laden Sie das aktuelle Kursprogramm (oder eine gleichwertige öffentlich zugängliche Darstellung des Kursangebotes) hoch. 
Das Kursprogramm muss folgende Angaben enthalten:
· Name des Bildungsträgers lt. Firmenbuch/Vereinsregister
· Transparente Beschreibung der Angebote und deren Ziele 
· Beginnzeit und Ende der Angebote
· Ort der Durchführung
· Anzahl und Dauer der Unterrichtseinheiten bzw. Stunden und ev. ECTS-Punkte (= European Credit Transfer and Accumulation System)
· Marktübliche Kosten und allfällige Nebenkosten (Prüfungsgebühren, Unterlagen etc.)
· Angaben zum Lehr-/Trainingspersonal (Mindestanforderung Name und Kurzbeschreibung der jeweiligen Ausbildung des Lehrpersonals)
· Allgemeine Geschäftsbedingungen
· marktübliche Stornobedingungen
· Hinweis auf eventuelle Kooperationen/eingeschränkte „wien-cert“-Gültigkeit
Sollten im Kursprogramm keine entsprechenden Angaben vorliegen, so ist eine gleichrangige Informationsbereitstellung (z.B. Informationen auf der Website) zu belegen.
Laden Sie das elektronische Dokument hoch, indem Sie auf "Dateien hochladen" klicken. Erlaubtes Dateiformat PDF, max. Dateigröße 10 MB.
[bookmark: _Hlk59454276]Wo ist das Kursprogramm öffentlich zugänglich? Geben Sie den entsprechenden Link an. (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)
[bookmark: _Hlk216946349][image: ]
Laden Sie die aktuellen AGB für das offene Kursangebot hoch. Klicken Sie dazu auf "Dateien hochladen". Erlaubtes Dateiformat PDF, max. Dateigröße 10 MB
Wo sind die aktuellen AGB öffentlich zugänglich? Geben Sie den entsprechenden Link an. (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)
[image: ]
[bookmark: _Toc447262350]Kriterium 7 – Erfolgsnachweis
Die Voraussetzungen zur Teilnahme an Aus- und Weiterbildungsveranstaltungen sowie die Anforderungen für einen erfolgreichen Abschluss sind schriftlich festgelegt und werden an Kund:innen transparent kommuniziert. Bei Erfolg wird eine Teilnahme-/Prüfungsbestätigung ausgestellt, die den Anforderungen von wien-cert entspricht.
Nachweis Kriterium 7.a – Teilnahmebedingungen
Wo sind Informationen über Voraussetzungen für die Teilnahme an Aus- und Weiterbildungsveranstaltungen für Interessierte und Teilnehmer:innen öffentlich zugänglich bzw. wie werden sie kommuniziert?  (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Wo sind Informationen über Anforderungen für einen erfolgreichen Abschluss (Anwesenheitspflicht, Leistungsnachweise) von Aus- und Weiterbildungsveranstaltungen für Interessierte und Teilnehmer:innen öffentlich zugänglich bzw. wie werden sie kommuniziert?
(max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Nachweis Kriterium 7.b – Teilnahmebestätigung
Wie ist die Anwesenheitspflicht geregelt und wie und durch wen wird die Mindestanwesenheit überprüft?
[image: ]
Laden Sie eine (anonymisierte) Original-Teilnahmebestätigung bzw. Zertifikat hoch. 
Folgende Angaben müssen enthalten sein:
· Titel und Zeitraum der Bildungsveranstaltung
· Name der/des Teilnehmer:in
· Anzahl der Unterrichtseinheiten und ev. ECTS-Punkte
· Logo des Bildungsträgers
· Datum der Ausstellung
· Unterschrift und Firmen- bzw. Vereinsstempel, wobei der im Firmenbuch/Vereinsregister aufscheinende Namen des Bildungsträgers vorhanden sein muss
Laden Sie die Teilnahmebestätigung hoch, indem Sie auf "Datei hochladen" klicken. Erlaubtes Dateiformat PDF; max. Dateigröße 10 MB
Falls digitale Angebote: Wie wird bei Teilnahme-Bestätigungen für digitale Angebote sichergestellt, dass die Anforderungen an die Anwesenheitspflicht und die Mindestanwesenheit erfüllt sind? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Falls digitale Angebote: Wie wird sichergestellt, dass Online-Prüfungen von den Teilnehmer:innen selbst absolviert werden?  (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Falls digitale Angebote: Werden digitale Angebote auf Teilnahmebestätigung bzw. Zertifikat als solche gekennzeichnet? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Nachweis Kriterium 7.c – Rechnung
Es ist eine (anonymisierte) Original-Rechnung hochzuladen. 
Folgende Angaben müssen auf der Rechnung enthalten sein:
· Titel und Zeitraum der Bildungsveranstaltung
· Name und Anschrift der/des Teilnehmer:in
· Namen und Anschrift der/des Zahlungskund:in (falls abweichend)
· Kurskostenbeitrag, Zahlungsbeitrag (Abweichungsgründe)
· Saldierungsvermerk (z.B. Betrag dankend erhalten)
· Logo des Bildungsträgers
· Datum der Ausstellung
· Unterschrift und Firmen- bzw. Vereinsstempel, wobei der im Firmenbuch/Vereinsregister aufscheinende Namen des Bildungsträgers vorhanden sein muss
Laden Sie die Rechnung hoch, indem Sie auf "Datei hochladen" klicken. Erlaubtes Dateiformat PDF; max. Dateigröße 10 MB


[bookmark: _Toc447262351]Kriterium 8.a – Lehr-/Trainingspersonal (pädagogisch-didaktische Qualifikation)
Auswahl und Weiterbildung des Lehr- und Trainingspersonals erfolgen transparent und nach festgelegten Kriterien. Systematische Feedbackgespräche im Rahmen der Qualitätssicherung liegen vor.
Nachweis Kriterium 8.a – Beschäftigungsverhältnis Lehr- und Trainingspersonal
Laden Sie die für den Zeitpunkt des Begehrens gültige Namensliste der Trainer:innen (angestellt, freiberuflich und ehrenamtlich) hoch (zum Stichtag der Begehrensstellung). Erlaubtes Dateiformat PDF, max. Dateigröße 10 MB
Geben Sie die Gesamtanzahl der Trainer:innen an.
Gesamt:	      Personen
Davon angestellt: 	      Personen
Davon freiberuflich: 	      Personen
Davon ehrenamtlich: 	      Personen
Nachweis Kriterium 8.b – Auswahl Lehr- und Trainingspersonal
Welche Auswahlkriterien sind für das Lehr-/Trainingspersonal festgelegt? Wo sind diese festgeschrieben? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Welche Anforderungen an die pädagogisch-didaktische Qualifikation des Lehr- und Trainingspersonals sind festgelegt? Wo sind diese festgeschrieben? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)



Nachweis Kriterium 8.c – Qualitätssicherung Lehr- und Trainingspersonal
Welche Instrumente werden eingesetzt, um die Qualität des Lehr-/Trainingspersonals systematisch zu bewerten und zu sichern (z.B. Feedbackerhebung bei Teilnehmenden, Feedbackgespräche mit Lehr-/Trainingspersonal, Hospitationen)? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)

Wie werden Weiterbildungsaktivitäten des Lehr-/Trainingspersonals geplant, gesteuert und dokumentiert? (max. 1000 Zeichen inkl. Leerzeichen)




[bookmark: _Toc447262352]Kriterium 9 – Aus- und Weiterbildung Lehr-/Trainingspersonal 
Das Lehr-/Trainingspersonal verfügt über pädagogisch-didaktische Qualifikationen, d.h. ist nachweislich befähigt, mit Gruppen von Erwachsenen zu arbeiten und Wissen zu vermitteln. 
Das beim Bildungsträger/der Organisationseinheit beschäftigte Lehr- und Trainingspersonal (angestellt, freiberuflich, ehrenamtlich etc.) bildet sich regelmäßig pädagogisch-didaktisch und fachlich weiter. 
Nachweis Kriterium 9.a – Qualifikation Lehr- und Trainingspersonal
Bei früheren Zertifizierung(en) wurden bereits Trainer:innen erfolgreich eingereicht. Die entsprechenden Namen erhalten Sie zu Beginn des Verfahrens mitgeteilt. Sollte von diesen Personen jemand erneut eingereicht werden, so sind für diese Person(en) nur Weiterbildungsnachweise (nächstes Kriterium) erforderlich. 
Bei Bildungsträgern mit bis zu 8 Lehr- und Trainingspersonen: Für alle neu eingereichten Trainer:innen sind aktuelle Lebensläufe mit Bezug zum Bildungsträger sowie Kopien der Diplome/Zeugnisse der pädagogisch-didaktischen Grundausbildung von mindestens 100 UE (á 45 Minuten) hochzuladen.
Bei Bildungsträgern mit mehr als 8 Lehr- und Trainingspersonen: Für 8 Trainer:innen sind aktuelle Lebensläufe mit Bezug zum Bildungsträger sowie Kopien der Diplome/Zeugnisse der pädagogisch-didaktischen Grundausbildung von mindestens 100 UE (á 45 Minuten) hochzuladen (sofern diese nicht bereits in früheren Einreichungen anerkannt wurden). 
Bei Bildungsträgern mit mehr als 19 Lehr- und Trainingspersonen: Bei der Re-Zertifizierung müssen Nachweise für zumindest zwei bislang noch nicht eingereichte Trainer:innen hochgeladen werden.

Nachweis Kriterium 9.a – Trainer:in X
Bitten beachten Sie, dass sich in der Onlineversion dieses Formular zu den Trainer:innen je nach Anzahl der Trainer:innen bis zu 8 Mal wiederholen kann.

Falls bei der letzten Zertifizierung die Grundausbildung der eingereichten Trainer:innen bereits nachgewiesen wurde, entfallen die Angaben zum Trainingsschwerpunkt, Tätigkeitsbeginn, Beschäftigungsverhältnis und Angabe bzw. Nachweis der Grundausbildung.

[bookmark: Text6]Name der Trainerin/des Trainers:				    
Trainingsschwerpunkt des Trainers/ der Trainerin beim Bildungsträger:     
Angaben zu den Kursen dieser Trainerin/dieses Trainers
Zahl der von dieser Trainerin/diesem Trainer am Institut 
gehaltenen Kurse/Seminare pro Jahr:				    
Durchschnittliche Teilnehmer:innenzahl in den von 
dieser Trainerin/diesem Trainer gehaltenen Kursen:		    
Seit wann als Trainer:in beim Bildungsträger tätig:			     Monat	     Jahr
Beschäftigungsverhältnis:

Pädagogisch-didaktische Grundausbildung: (anerkannt werden nur folgende Ausbildungen: beachten Sie hierzu die verbindlichen Richtlinien im „wien-cert“-Handbuch)
	☐ Psychologiestudium
	☐ Trainer:innenausbildung, deren Curriculum mind. 100 UE Pädagogik/Didaktik enthalten muss

	☐ Mediationsausbildung
	☐ Pädagogikstudium

	☐ Pädak
	☐ Lehramtsstudium

	☐ zertifizierte/r bzw. diplomierte/r Erwachsenenbildner:in (WBA-Zertifikat, -diplom)
	☐ Hochschuldidaktische Ausbildung bei Lehrpersonal Uni/FH

	☐ aktives Lehrpersonal an Universitäten/FH

	☐ Sprachkursleitung und Sprachtrainer:innenausbildung (ÖSD-Diplom, VHS; DAF/DAZ)

	☐ andere einschlägige Ausbildung, deren Curriculum mind. 100 UE Pädagogik/Didaktik enthalten muss
	



Falls andere einschlägige Ausbildungen: Welche „facheinschlägige Ausbildung“ wurde absolviert? Laden Sie das Curriculum der „einschlägigen Ausbildung“ hoch. Erlaubtes Dateiformat PDF; max. Dateigröße 10 MB

Nachweis Kriterium 9.b – Weiterbildung Lehr- und Trainingspersonal (Trainer:in X)
Es sind Weiterbildungsnachweise für alle Lehr- und Trainingspersonen zu belegen, die bereits bei Kriterium 9.a eingereicht wurden. 

· Weiterbildungsnachweise im Ausmaß von 8 UE, davon mind. 4 UE pädagogisch-didaktische Weiterbildung.
· Weiterbildungsnachweise dürfen nicht älter als 5 Jahre sein. 

Beachten Sie hierzu die verbindlichen Richtlinien im „wien-cert“-Handbuch!
Nennung/Titel der absolvierten Kurse/Seminare (Kopie der Teilnahmebestätigungen/Zertifikate in der von Ihnen angegebenen Reihenfolge unten hochladen)

	
	Fachlich-inhaltliche Weiterbildung
	pädagogisch-didaktische Weiterbildung

	1. Nennung

	     
	     

	2. Nennung

	     
	     

	3. Nennung

	     
	     


Laden Sie die Teilnahmebestätigungen/Zertifikate der oben angeführten Weiterbildungen gesammelt hoch. Allen fremdsprachigen Nachweisen ist eine deutschsprachige Übersetzung beizulegen. Erlaubte Dateiformate PDF, GIF, JPEG; max. Dateigröße 10 MB


Die Zusammenstellung der Prüfunterlagen WÄRE nun abgeschlossen.
An dieser Stelle sind nun alle für „wien-cert“ relevanten Prüfunterlagen in die elektronische Plattform eingegeben bzw. hochgeladen worden.
Sie können die Prüfunterlagen nun verbindlich absenden, eine nachträgliche Bearbeitung der eingereichten Prüfunterlagen wäre dann nicht mehr möglich.
Sollten einzelne Nachweise inhaltlich nicht ausreichend erbracht werden, so erhalten Sie im Verfahren eine entsprechende Mängelliste, wo Sie die notwendigen Nachreichungen entnehmen können. Die Übermittlung Ihrer Nachreichung erfolgt dann postalisch.
Unmittelbar nach dem Absenden besteht die (einmalige) Möglichkeit, Ihre Angaben auszudrucken und/oder in einem PDF-Dokument zu speichern. Beachten Sie dazu die Hinweise auf der nächsten Seite.
Klicken Sie auf „Absenden“ um die Prüfunterlagen vollständig zu übermitteln.

Abschlussseite

Sehr geehrte Frau/Herr Muster,
Der Einreichungsvorgang für die „wien-cert“-Zertifizierung wurde hiermit abgeschlossen. Sie erhalten sogleich ein automatisch generiertes Bestätigungs-Mail. Eine nachträgliche Bearbeitung Ihrer Angaben und eingereichten Dokumente ist nun nicht mehr möglich.
Wichtig: Mit einem Klick auf „Antworten ausdrucken“ können Sie Ihre Angaben umgehend ausdrucken und/oder in einem PDF-Dokument lokal auf Ihrem Rechner speichern. Zu einem späteren Zeitpunkt ist diese Option nicht mehr gegeben!
Sobald auch die Zertifizierungsgebühr einbezahlt (Rechnung ergeht in den nächsten Tagen) und die unterzeichnete Zertifizierungsvereinbarung per Mail an das öibf retourniert wurde, beginnt nun das „wien-cert“-Verfahren. Dazu werden Sie in einem gesonderten Mail informiert.
Mit freundlichen Grüßen,
das „wien-cert“-Team
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