Compu’Train



Wat is de Compu’Train Competentie Cirkel?

De Compu’Train Competentie Cirkel meet, ontwikkelt, verbetert en beheert de
ICT-competenties van uw medewerkers. Er worden vier fasen onderscheiden:
confronteren, instrueren, continueren en evalueren. Per fase is een aantal
diensten ontwikkeld waarmee kennishiaten van uw medewerkers ingevuld
kunnen worden. Het doorlopen van de fasen resulteert uiteindelijk in een hogere
productiviteit van uw medewerkers.

Fase 1 - Confronteren
Uw medewerkers maken dagelijks gebruik van ICT, maar kennen zij alle geheimen van de applicaties? Over het
algemeen niet: wij noemen dit onbewust onbekwaam. Door ze hiermee te confronteren ontstaat inzicht in het

kennishiaat en worden ze bewust onbekwaam.

Fase 2 - Instrueren

Door het kennishiaat van uw medewerkers te dichten, worden ze bewust bekwaam.

Fase 3 - Continueren
Door de kennisoverdracht verder uit te breiden en te beheren, worden uw medewerkers onbewust bekwaam.

Dit betekent dat zij het geleerde goed in praktijk brengen, maar toch nog een bepaalde ondersteuning nodig hebben.

Fase 4 - Evalueren
Tot slot kan na evaluatie blijken dat uw medewerkers als gevolg van voortschrijdende interne en externe

ontwikkelingen weer onbewust onbekwaam zijn geworden.



Fase 1. Confronteren

Inzicht in ICT-kennis

Medewerkers maken vaak onvoldoende gebruik van de mogelijikheden van de software waarmee ze dagelijks werken.
Vreemd genoeg zijn ze zich daar meestal niet van bewust. En dat is jammer, want met een goede beheersing van de
software werken ze een stuk efficiénter. De Compu’Train Bewustwordingsevenementen voor Microsoft Office (onder
andere Word, Excel, PowerPoint) en Lotus Notes zijn erop gericht uw medewerkers te laten inzien waar hiaten in hun

ICT-vaardigheden zitten.

Tips en trucs

Tijdens het evenement maken uw medewerkers op een informele manier kennis met de mogelijkheden van Office en/
of Lotus Notes. Ze krijgen tips en leren trucs die hun dagelijkse werk vergemakkelijken. Maar belangrijker is misschien
nog wel dat ze zich na de dag realiseren dat het loont om aandacht te besteden aan hun ICT-vaardigheden.

Hoe ziet de dag eruit? Het Bewustwordingsevenement bestaat uit een dag waarop experts van Compu’Train korte
presentaties van 30 minuten geven over verschillende Office-producten, eventueel aangevuld met Lotus Notes. Na
afloop kunnen uw medewerkers uitgebreid vragen stellen en in een aparte ruimte persoonlijk opleidingsadvies krijgen.

Doordat zij zelf bepalen welke presentatie voor hen relevant is, kunnen ze hun tijd optimaal besteden.

Onderwerpen presentaties

e Efficiénter omgaan met lijsten in Excel

e Tips & trucs om efficiénter te werken met Outlook of Lotus Notes
e Haal meer uit tabellen in Word

e Draaitabellen (PivotTables)

e PowerPoint - interactie met Word en Excel

e \Werken met lange documenten in Word

e ‘Wat-als’ analyses in Excel

Kies uit drie versies

e Office 2003 met Outlook 2003
e Office 2003 met Lotus Notes
e Office 2007 met Outlook 2007

Door wie?

De dag wordt verzorgd door ervaren Compu’Train-docenten. Vanuit hun dagelijkse praktijk hebben zij de onderdelen
van Word, Excel, PowerPoint, Outlook en Lotus Notes geselecteerd, die problemen opleveren, onderbelicht zijn of
beter gebruikt kunnen worden. Concreet en praktijkgericht, zodat uw medewerkers na afloop precies weten op welke

vlakken hun kennis tekortschiet.

Voor wie?
Compu’Train organiseert Bewustwordingsevenementen exclusief voor u en uw medewerkers. Meer specifiek is de
dag bedoeld voor administratieve, economische, commerciéle en beleidsmedewerkers bij grote, kennisintensieve

organisaties (>500 medewerkers).




Bewustwordingsevenementen in het kort

Bestemd voor medewerkers in economische, administratieve en commerciéle beroepen.

Het evenement geeft deelnemers een globaal overzicht van de mogelijkheden die Office en/of
Notes bieden. Daarnaast krijgen zij tips en trucs om het dagelijkse werk te vergemakkelijken.
Medewerkers kunnen gebruikmaken van de adviesbalie voor vragen over Office en vrijblijvend
opleidingsadvies.

Compu’Train verzorgt in overleg met u de communicatie rond het evenement en kan, indien
gewenst, ook de inschrijvingen bijhouden.

Het evenement vindt bij u op locatie plaats en is alleen toegankelijk voor uw medewerkers.
Een evenement bestaat uit zeven presentaties. Uw medewerkers kiezen zelf welke
presentatie(s) ze willen bijwonen.

Het organiseren van het evenement heeft een doorlooptijd van ongeveer vijf weken.

Meer informatie

De kosten bedragen 4000 euro per evenement. Hebt u interesse in een Compu’Train
Bewustwordingsevenement, neem dan contact op met uw accountmanager of een van onze
opleidingsadviseurs via 0800-2667887. Voor meer informatie over de CompuTrain Competentie

Cirkel: kijk op www.computrain.nl/competentie_cirkel
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