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Seminar-Voraussetzungen 
für Seminare in von Ihnen gestellten Räumlichkeiten 
 
 
 
Bei EXT Excellent Training e.K. erhalten Sie hocheffektive IT-Schulungen rund um Microsoft Office, durchge-
führt von erfahrenen, zertifizierten Trainern mit Hochschulabschluss. 
 
Wir führen regelmäßig Seminare auch unter einfachen Bedingungen, ohne Beamer oder sonstige Hilfsmittel, 
sehr erfolgreich durch. Deshalb benötigen Sie für unsere Seminare keinen speziell ausgestatteten Schu-
lungsraum. Folgende Voraussetzungen sollten bei Inhouse-Seminaren gegeben sein: 
 
 
Allgemeine Voraussetzungen: 
 
▪ Die Seminarteilnehmer* sitzen in einem ruhigen, belüftbaren Raum angemessener Größe, mit akzeptab-

len Lichtverhältnissen. 

▪ Der Trainer kann hinter oder neben den Teilnehmern entlanggehen und auf ihre Bildschirme sehen. 

▪ Bei Seminaren mit mehr als sechs Teilnehmern ist es günstig, wenn jeder einen Sitznachbarn hat, so 
dass er durch Zur-Seite-Neigen auf dessen Bildschirm sehen kann. Je größer die Teilnehmerzahl ist und 
je geringer ihre Computer-Fähigkeiten sind, desto stärker sollte hierauf geachtet werden. 

▪ Alle Seminarteilnehmer sollten spätestens 15 Minuten vor Seminarbeginn anwesend sein, damit rechtzei-
tig alle Vorbereitungen getroffen werden können und das Seminar pünktlich beginnen kann. 

▪ Die Teilnehmer sollten während der Schulung möglichst ungestört sein und die Pausen zur Erholung und 
nicht zum Arbeiten nutzen. 

▪ Bitte sorgen Sie in den Pausen für Getränke und evtl. kleine Snacks für die Teilnehmer. 
 
Technische Voraussetzungen: 
 
▪ Jedem Teilnehmer steht ein Rechner mit Maus zur Verfügung. Bei Bedarf stellen wir gerne professionelle 

Notebooks mit Mäusen und installierter Software. Eine Vernetzung ist nützlich, aber nicht erforderlich. 

▪ Auf den Rechnern ist das Programm installiert, das geschult werden soll. Wegen einiger Überschneidun-
gen kann es nützlich sein, wenn das gesamte Office-Paket installiert ist. 

▪ Es muss nicht die gleiche Programm-Version auf den verschiedenen Rechnern installiert sein. Office 365, 
2019, 2016, 2013 und 2010 können parallel verwendet werden. 

▪ Es ist möglich, den Teilnehmern Übungsdateien von einem USB-Stick zukommen zu lassen, mit denen 
sie während der Schulung arbeiten können. 

Besondere technische Voraussetzungen für Outlook-Schulungen 

▪ Um Themen schulen zu können, für die der Exchange Server notwendig ist, muss auch im Schulungs-
raum eine Exchange-Server-Umgebung bestehen. 

▪ Bei Schulungen ohne Exchange-Server-Umgebung besteht zumindest eine Internet-Verbindung mit der 
Möglichkeit, untereinander E-Mails zu verschicken. 

▪ Der Trainer erhält optimalerweise einen eigenen Rechner mit der Möglichkeit, E-Mails an die Teilnehmer 
zu senden. 

 
Grundsätzlich gilt: je günstiger die Schulungsbedingungen sind, desto größer kann die Teilnehmerzahl sein 
und desto reibungsloser verläuft das Seminar. 

 
Bitte kontaktieren Sie uns, wenn Sie bezüglich dieser Voraussetzungen Fragen haben. 
 
* Die weibliche Form ist selbstverständlich immer mitgemeint. Wir möchten Ihnen nur das Lesen so leicht wie möglich machen. 
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