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Migratie MS Office
2007 / 2010

Microsoft®

Office

Doel

Overstappen met efficiency
winst in plaats van verlies.

Voor wie

Deze trainingen zin be-
doeld voor alle kantoorme-
dewerkers die veel met de
MS Office paketten werken.

' ruim 25 jaar toonaangevend

MS Office 2007 & 2010 Mi-
gratie training

Voor uw migratie naar een nieuwe MS Office versie beschikken wij
over kwalitatieve totaal oplossingen; niet alleen een advies, maar
ook trainingen om slimmer en effectief te kunnen werken.

Wij bieden u:

> Praktisch op maat gesneden korte migratie workshops

> Migratie trainingen per applicatie (Word, Excel, Outlook,
PowerPoint, Project, Visio, SharePoint)

> Hands-on functiegerichte trainingen voor specialistische
toepassingen

> E-learning oplossingen

> Kennistoetsen en examens

> Helpdeskfunctie (optioneel)

Waarom trainen bij Office migraties?

De nieuwe MS Office versie is op meer dan 500 punten aangepast.
Enkele voorbeelden:

> de nieuwe menustructuren (Ribbon/Lint) in alle applicaties

> de mogelijkheid om direct veranderingen te kunnen zien

> de verbeterde wijze van documenten delen

> eenvoudigere manier om afbeeldingen te bewerken

De veranderingen en verbeteringen zijn niet alleen van cosmeti-
sche aard, maar hebben ook een behoorlijke impact op de funda-
mentele werking van de MS Office applicaties. Zij hebben tot doel
om efficiénter en dus sneller te kunnen werken.

De nadruk ligt hierbij op het woord “kunnen”. Het risico is groot
dat de persoonlijke productiviteit met MS Office gaat afnemen ten
opzichte van de productiviteit voor de migratie. Medewerkers die
geen (voldoende) instructie krijgen zullen op zoek gaan naar de
oude, bekende opties in de nieuwe versie van MS Office en maar
zelden spontaan gebruikmaken van de nieuwe functies. Dit wordt
0.a. gestaafd door enkele gerenommeerde studies en rapporten
(Forrester and Answer Research, Wall Street Journal).

Een migratie naar MS Office 2007 of 2010 cre- w /)(ﬁj /P:’II
éert ook druk op de interne helpdesk; de tijd =4 S| J

- @ @

om alle vragen te kunnerT bea.ntwoorden f)nt V-I -PWJ .N
breekt vaak. Door een migratie te begeleiden | R s
met een goed ‘Plan van Aanpak’, voorzien van (3 @

een oplossing op maat, zullen de medewer- O\vj P§ ‘ A!f'
kers optimaal gebruik leren maken van de < S

nieuwe software. Hierdoor blijkt in de praktijk N i

dat het enthousiasme en daarmee de accepta-
tiegraad binnen de onderneming vele malen hoger ligt.

7

U kunt dus zeker stellen dat een goed uitgevoerde migratie
(inclusief trainingen) zichzelf terugbetaalt en zelfs in de
toekomst geld oplevert.



Onze trainingsaanpak toegelicht

Voor Office Migratie zijn een aantal trainingsvormen voorhanden.
De combinatie van de trainingsvormen geeft de training zijn
kracht. De spelregels blijven bij elke vorm gelijk.

Hieronder de trainingsvormen toegelicht

1. Workshop op maat van 1,5 uur tot 1 dag waarbij de deelne-
mers zelf NIET achter de PC zitten (voordracht): elke groep
bestaat uit minimaal 4 en maximaal 15 deelnemers. De trai-
ningsinhoud wordt vooraf aan de hand van uw praktijk sa-
mengesteld. Gedurende de training worden in het door ge-
wenste tempo de diverse onderwerpen op begrijpelijke ma-
nier getoond, ondersteund met het naslagwerk voor de deel-
nemers. In overleg zijn grotere groepen mogelijk tot maxi-
maal 50 deelnemers.

II1. Trainingssessies op maat waarbij de deelnemers wel zelf
achter de PC zitten (PC training): elke groep bestaat uit mi-
nimaal 4 en maximaal 12 deelnemers.

III. Werkplekbegeleiding van 1 dagdeel maximaal 4 deelnemers.
In deze sessies, gaat u met uw eigen materie aan de slag. U
leert precies wat u nodig heeft en past het meteen in de
praktijk toe. In één dagdeel kan een groep van 4 deelne-
mers de sessie bijwonen of kunnen maximaal 3 aaneenge-
sloten coachingsessies worden ingepland één op één.

1v. Diverse e-learning programma’s

De minimale afname is 1 dagdeel Workshop (I) of werkplek-
begeleiding (III), of 2 dagdelen PC training (II). Op uw verzoek
kunnen we een programma op maat uitwerken.

Onze expertise; uw winst:

> Intake, wenseninventarisatie en op maat maken van trainingen
> Planning en uitvoering van de migratie trainingen & workshops
> Communicatie met uw medewerkers over de planning

> Helpdesk en vraagbaak als nazorg

> Optimale huisstijl in Office 2010

> Huisstijl integratie in het Office 2010 lint (Ribbon maatwerk)

> Migratie is het moment om sneltoetsen te promoten

Uw AVK Coach & Trainer

A= I frai .. fessi et-gebied et
optimaliseren van administratieve en management processen en

zijn dagelijks actief in het vernieuwen van manieren van werken in
kantoren. Daarnaast zijn zij auteurs van diverse handboeken en
werkwijzers, uitgegeven door onder andere Wolters Kluwer.

Voorts blijkt uit de talloze evaluaties dat AVK-coaches over uitste-
kende didactische kwaliteiten beschikken. Onze trainingen en
workshops zijn van hoge kwaliteit en worden zo ook beoordeeld
door onze deelnemers.

Kijk op onze website voor meer trainingen: www.avk.nl.
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Prijzen Workshop

> € 1.295,- per dag
(excl. materiaalkosten)

Optioneel bieden wij aan:
> Geprint naslagwerk

> Sneltoetsen muismatten
> Quick Reference Pads

> Helpdesk functie

Aan de hand van het aantal
deelnemers en de onder-
werpen wordt in goed
overleg bepaald hoeveel
coaching nodig is.

Prijs voor een dagdeel is
75% van bovenstaande ta-
rieven.
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