Seminar-Voraussetzungen

fir Seminare in von lhnen gestellten Raumlichkeiten

Bei EXT Excellent Training e.K. erhalten Sie hocheffektive IT-Schulungen rund um Microsoft Office, durchge-
fuhrt von erfahrenen, zertifizierten Trainern mit Hochschulabschluss.

Wir fihren regelmafig Seminare auch unter einfachen Bedingungen, ohne Beamer oder sonstige Hilfsmittel,
sehr erfolgreich durch. Deshalb benétigen Sie fur unsere Seminare keinen speziell ausgestatteten Schu-
lungsraum. Folgende Voraussetzungen sollten bei Inhouse-Seminaren gegeben sein:

Allgemeine Voraussetzungen:

= Die Seminarteilnehmer* sitzen in einem ruhigen, beliiftbaren Raum angemessener Grol3e, mit akzeptab-
len Lichtverhaltnissen.

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

= Bei Seminaren mit mehr als sechs Teilnehmern ist es giinstig, wenn jeder einen Sitznachbarn hat, so
dass er durch Zur-Seite-Neigen auf dessen Bildschirm sehen kann. Je groR3er die Teilnehmerzahl ist und
je geringer ihre Computer-Fahigkeiten sind, desto starker sollte hierauf geachtet werden.

= Alle Seminarteilnehmer sollten spéatestens 15 Minuten vor Seminarbeginn anwesend sein, damit rechtzei-
tig alle Vorbereitungen getroffen werden kénnen und das Seminar pinktlich beginnen kann.

= Die Teilnehmer sollten wahrend der Schulung méglichst ungestért sein und die Pausen zur Erholung und
nicht zum Arbeiten nutzen.

= Bitte sorgen Sie in den Pausen fur Getranke und evtl. kleine Snacks fiir die Teilnehmer.
Technische Voraussetzungen:
= Jedem Teilnehmer steht ein Rechner mit Maus zur Verfligung. Bei Bedarf stellen wir gerne professionelle

Notebooks mit Mausen und installierter Software. Eine Vernetzung ist nitzlich, aber nicht erforderlich.

= Auf den Rechnern ist das Programm installiert, das geschult werden soll. Wegen einiger Uberschneidun-
gen kann es nitzlich 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 kénnen parallel verwendet werden.

= Es ist moglich, den Teilnehmern Ubungsdateien von einem USB-Stick zukommen zu lassen, mit denen
sie wahrend der Schulung arbeiten kénnen.

Besondere technische Voraussetzungen fur Outlook-Schulungen

= Um Themen schulen zu kénnen, fir 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
Madglichkeit, untereinander E-Mails zu verschicken.

= Der Trainer erhalt optimalerweise einen eigenen Rechner mit der Mdglichkeit, E-Mails an die Teilnehmer
zu senden.

Grundsatzlich gilt: je guinstiger die Schulungsbedingungen sind, desto gréRer kann die Teilnehmerzahl sein
und desto reibungsloser verlauft das Seminar.

Bitte kontaktieren Sie uns, wenn Sie beziglich dieser Voraussetzungen Fragen haben.

* Die weibliche Form ist selbstversténdlich immer mitgemeint. Wir mdchten lhnen nur das Lesen so leicht wie méglich machen.
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