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,Life isn’t about finding yourself —
life is about creating yourself.”

Jeder lernt’s —
IECE R ELLEY




1995 - 2015

€DV-Forum

lhr Schulungszentrum in der Region Karlsruhe

1995 griindete Herbert Och in Karlsruhe
das EDV-Forum. Schnell entwickelte es
sich zu einem flihrenden Anbieter von
Microsoft Windows- und Office-
Schulungen in der IT-Region Karlsruhe.
Heute, zwanzig Jahre spater, ist das
EDV-Forum das Schulungszentrum der
congroup GmbH — und ist somit einge-
bettet in die groRe Palette eines IT-Full-
Service-Unternehmens.

Die hohen Qualitdtsanforderungen
festigten den Ruf der didaktisch hochwer-
tigen Kurse. Ein Grund fiir unseren Erfolg:
Die Inhalte der Kurse orientieren sich
konseguent an den BedUrfnissen der
Kunden. Je nach Zielgruppe werden die
Seminarinhalte sinnvoll angepasst, sodass
alle Teilnehmer eine maBgeschneiderte
Schulung erhalten. Der Leitsatz wird dabei
immer umgesetzt: Jeder lernt’s — jeder
kann's!”

Das umfangreiche Angebot umfasst
Firmenkurse ebenso wie Individual
Coaching, aber auch Schulungen fiir
Privatpersonen, etwa fiir Schiler und fir
Senioren — mit jeweils angepasster
Didaktik.

Unsere fokussierte Kundensicht wird vor
allem von Geschéftskunden in der Region
bestens angenommen, auch weil so
spezielle Firmenseminare mit abgestimm-
ten Inhalten entstanden, die sich immer
weiter entwickeln. Die Seminare werden
entweder im EDV-Forum abgehalten oder
vor Ort beim Kunden.

Die Vorteile lassen sich auch gut an
unserer Referenzliste erkennen: Viele
Unternehmen, Gemeinden und Verwal-
tungen setzen auf unsere Kompetenz!
Wichtig ist uns ein lebendiger, praxisnaher
Unterricht. Neben modernster Technik
gehdrt dazu eine angenehme Atmospha-
re. Deshalb sind unsere Schulungsraume
mit speziellen riickenschonenden Stiihlen
ausgestattet, viele kleine Details sorgen
zusatzlich fur das Wohlbefinden der
Teilnehmer.

2012 wurde das EDV-Forum erweitert und
modernisiert. Seither bieten wir in drei
erstklassig ausgestatteten Schulungsréu-
men zielorientierte Office-, IT- und
Management-Schulungen an. Das EDV-
Forum ist zertifiziert nach DIN EN 1SO
9001:2008 und ist ein akkreditiertes
ECDL-Prifungszentrum.

Unser Maskottchen ist Ubrigens der
Bartkauz, dem Weisheit nachgesagt wird —
und die soll auf die Teilnehmer (berge-
hen. Seit langem pflegen wir fiir das Tier
eine Patenschaft mit dem Karlsruher Zoo,
Lassen Sie sich von unseren Kursen
inspirieren und erfahren Sie, wie unser
Motto zu lhrem Vorteil in die Praxis
umgesetzt werden kann: ,Jeder lernt’s —

jeder kann’s"|



01  vorwort ceeernenS. 3
02__ Zielgruppen @ ... S. 5-9
03 Kursinhalte reeernS. 10-19
04 congroupGmbH ... S. 20-21

05  service ceeeennnS. 22

D ie Kurse des EDV-Forums richten sich immer direkt nach der entsprechenden

Zielgruppe. Neben &ffentlichen Kursen und unserer Schiiler-Akademie bieten wir

zielorientierte Firmenseminare und individuelles Coaching an.




v Zielgruppen

R
Jeder lernt's — jeder kann's! w
In unserem umfangreichen

Schulungsangebot finden Sie
garantiert den passenden Kurs.

/"
° ® INDIVIDUAL COACHING b 1..anmeh:len — und

Inhaldich und didaktisch
individuell auf Ihre Anforderungen
abgestimmite Trainingseinhelten -
so wird Wissen effizient
vermittelt!

e SCHULERACADEMY

Gute Kenntnisse in den

Office- L]

den Schulalltag, garantieren
elnen erfolgreichen Studienstart

® SENIORENKURSE Sionss wie don Bershemsios

Wer mit dem Computer umgehen
kann, nimmt aktiv am medialen
und kommunikativen Leben teil,
Wir vermitteln leicht verstiindlich
die dazu nétigen Kenntnisse.

® ECDL-KURSE

Weisen Sle |hre Computer-
Kenntnisse durch ein internatio-
nal anerkanntes Zertifikat nach!

—_———




Fit fiir den Berufsalltag — mehr Erfolg!

Machen Sie |hre Mitarbeiter fit fiir den Berufsalltag! In vielen Unternehmen nutzen Mitarbei-
ter ihren Computer alles andere als optimal. Das bedeutet: Tag fiir Tag geht viel Zeit verloren
— einfach durch fehlende Kenntnisse! Mal muss eine Kollegin zu Hilfe eilen, mal wird auspro-
biert, bis endlich ein halbwegs akzeptables Ergebnis herauskommt. Das kostet Unternehmen
viel Geld und schldgt sich nebenbei aufs Image. Deshalb sind unsere Firmenseminare speziell
auf die Anforderungen im Berufsalltag abgestimmt. So erhalten Ihre Mitarbeiter praktisches,
sofort umsetzbares Expertenwissen vermittelt.

¢

Jeder lernt’s — jeder kann’s!

Nach unserem Motto bieten wir Kurse fiir Privatpersonen an, zu denen sich wirklich jeder
anmelden kann. Vom puren Anfanger bis zum Fast-Experten, fiir jeden ist etwas dabei.
Alle Kurse lassen sich bequem online oder telefonisch buchen. Und am Ende heifit es:
Jeder lernt’s — jeder kann’s!



INDIVIDUAL COACHING

Individuelles Coaching ist die effizienteste Wissensvermittlung. Vor allem dann, wenn die Zeit
Ihre knappste Ressource ist, ist diese exklusive Schulungsart die richtige.
Die Vorteile liegen auf der Hand:

* Sie erhalten inhaltlich und didaktisch s Beim persdnlichen Coaching lernen Sie
individuell auf lhre Bediirfnisse abge- erfahrungsgem3aR dreimal so schnell wie bei
stimmte Trainingseinheiten. vergleichbaren Gruppenschulungen.

* Uhrzeit und Ort richten sich komplett * Konzeptionell kénnen verschiedene Themen-
nach Ihnen. Ob bei uns, bei lhnen gebiete eingebunden werden, z. B. die
privat oder im Biiro — es ist lhre Office-Schulung mit Bliro-Organisation oder
Entscheidung! ein Zeitmanagementsystem mit WEB 3.0

Informationsrecherche.

Alle Kurse und Workshops werden im Individual Coaching angeboten.
Kontaktieren Sie uns, wir beraten Sie gern!



SCHULER-AKADEMIE A

Die Erwartungen an Kinder und Jugendliche im Umgang mit Internet und Office-Programmen nehmen
seit Jahren stetig zu. Deshalb bieten wir in unserer Schiiler-Akademie didaktisch und inhaltlich ange-
passte Schulungen an.

5. und 6. Klasse: Internet fiir Kids und Eltern ab 9. Klasse: PowerPoint
ab 7. und 8. Klasse: Word und Windows 7

Alle Teilnehmer erhalten ein Zertifikat, auferdem bekommt die Schule eine Mitteilung Gber die freiwilli-
ge Teilnahme am Ferienkurs. Wichtig ist uns dabei die freiwillige Teilnahme der Schiiler! Ziel ist es
namlich, die Eigenmotivation zu steigern — und dass die Teilnehmer durch den gelernten Umgang mit
den Programmen wahrend des Schuljahres effizienter arbeiten. So flihrt die investierte Zeit wahrend
der Ferien zu wesentlich weniger Stress ; innerhalb des Schuljahres. Alle Regelkurse
finden in den Schulferien statt, Sonderkurse sind nach Absprache
aber jederzeit moglich.

es, | can.”



SENIORENKURSE

Leichter Einstieg in die Computerwelt!

Mit Bedacht gehen wir in unseren Seniorenkursen auf die Teilnehmer ein. Viele Ubungen sorgen
dafiir, dass das vermittelte Wissen leicht angewendet werden kann — dabei wird jede Frage beant-
wortet. AuBerdem werden englische Begriffe erkldrt. Vermittelt wird das Basiswissen, mit dem sich
Computer schnell und effizient bedienen lassen. Neben den Grundfunktionen des Computers lernen
Senioren u.a. auch, wie sie Ordner anlegen und Dateien kopieren.

§ ECDL-KURSE

ECDL - der internationale Computer-Fiihrerschein!

ECDL ist ein internationales Zertifizierungsprogramm, mit dem jeder Absolvent seine grundlegen-
den IT-Kenntnisse nachweisen kann. Der ldnderibergreifend einheitliche Lehrplan, ausgerichtet an
den aktuellen Praxisanforderungen der Berufswelt, macht den ECDL zum internationalen Top-
Programm: Er wird von nahezu allen Regierungen, internationalen Organisationen und zahlreichen
Welt-Unternehmen anerkannt und geférdert — etwa von der UNESCO. Aktuell kann der ECDL in
148 Landern in 38 Sprachen erworben werden.

Fiir das Zertifikat ,ECDL-Base” benotigen Sie vier bestandene Module. Das EDV-Forum bietet als
zertifiziertes Testcenter spezielle Zertifikate im Bereich Gesundheitswesen fiir Krankenhduser und
Seniorenheime an.

ECDL-Modul Computer-Grundlagen ECDL-Modul Prasentationen
ECDL-Modul Online-Grundlagen ECDL-Modul Online-Zusammenarbeit
ECDL-Modul Textverarbeitung ECDL-Modul Datenschutz
ECDL-Modul Bildbearbeitung ECDL-Modul Tabellenkalkulation
ECDL-Modul Projektplanung ECDL-Modul E-Health



,Jedes Jahr gibt Ihnen
365 Moglichkeiten!”

v Kursinhalte

Wir konzipieren unsere Kurse speziell nach lhren Bedirfnissen und decken dabei ein
breites Themengebiet ab. Kommen Sie mit Ihren Ideen und Wiinschen auf uns zu -

wir entwickeln gerne |hr individuelles Kurskonzept! Hier erhalten Sie einen kleinen Einblick
in unser Kursprogramm.

10
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Windows ist das weltweit filhrende Betriebssystem fir Personal Computer. Die aktuelle Windows-Version unter-
stiitzt Sie mit zahlreichen Neuerungen: Sie profitieren von vereinfachter Bedienung und der Einbindung aktu-
ellster Hard- und Software. AuBerdem kdnnen Sie leicht Ihre Daten zwischen Ihrem PC und mobilen Gerdten
synchronisieren.

In unserem PC-Einsteigerkurs erfahren Sie, wie Sie externe Geridte anschliefen und einbinden —etwa USB-
Sticks, Festplatten, Smartphones oder Tablets. Sie lernen, wie Sie lhre Dateien verwalten und z. B. Musik oder
Videos wiedergeben kinnen. Wichtige Tipps zur optimalen Nutzung lhres Computers gehéren ebenfalls zur
Schulung, auch im Hinblick auf Internet und Virenschutz.

In praxisnahen Ubungen werden Sie an die Bedienung von Windows herangefiihrt. Der Kurs eignet sich fiir alle

Windows-Einsteiger und PC-Nutzer, die effizienter und routinierter mit ihrem PC umgehen mdchten.

Der Zugang zum Internet ist Iangst so selbstverstindlich wie Telefonanschluss und Fernsehempfang — er gehirt
einfach dazu! Mit dem weltweiten Netzwerk kinnen Sie Texte, Bilder, Filme und vieles mehr austauschen. Sie
kionnen in Bibliotheken recherchieren, Software downloaden oder sich (ber aktuelle Ereignisse in aller Welt
informieren. In dieser Schulung bekommen Sie dafiir genau das richtige Handwerkszeug: Sie lernen neben den
technischen Erfordernissen, wie Sie Informationen finden, sich sicher im Internet bewegen, wie Sie Mails ver-
senden und was genau soziale Netzwerke ausmacht.

Wir zeigen lhnen, wie Sie das Internet optimal anwenden — und bieten lhnen Unterstiitzung bei Beschaffung

und Einrichtung geeigneter Gerite (PC, Notebook, Smartphone). Gern auch bei Ihnen zuhause.

.



iPad-Schulung 03

Die innovativen iPhones und iPads lassen Sie Internet und Multimedia-Anwendungen neu erleben. Damit Sie lhr

Endgerat madglichst effektiv nutzen kinnen, erhalten Sie in dieser Schulung eine Einweisung in das Internet, ins

Betriebssystem i0S und in die Grundlagen der Bedienung. Insbesondere werden die Nutzung von Kamera, Mail,

Kalender und Safari anschaulich und beispielhaft erkldrt. Dariiber hinaus erhalten Sie wertvolle Tipps, wie Sie

lhr Smartphone oder Tablet einstellen und perfekt bedienen kinnen.

Voraussetzung ist der Besitz eines iPhones oder iPads mit der aktuellen iOS-Version.

Word ist das weltweit filhrende Anwenderprogramm fir die Textverarbeitung — das miissen Sie heute einfach

beherrschen! Dabei miissen Sie auch in der Lage sein, hohen Ansprichen in der Layout-Gestaltung zu gendgen.

Wichtig ist, dass Grafik und formatierter Text — auch in mehrspaltiger Darstellung — auf dem Bildschirm exakt so

angezeigt werden, wie sie spater auf dem Ausdruck aussehen werden.

Weitere Hilfsmittel, mit denen Sie umzugehen lernen, sind Thesaurus und Rechtschreibpriifung. AuBerdem

bietet Word Tabellenfunktionen und eine Gliederungshilfe. Sie erkennen, dass die Bedienung so komfortabel ist,

dass Sie auch als privater Nutzer lhre Freude an diesem Programm haben werden. In unseren Kursen werden

unter anderem folgende Themenbereiche ausfiihrlich behandelt:

(Weitere Informationen unter www.edv-forum.de)

Word-Grundkurs

Einfihrung in die Grundlagen

Texte erstellen und formatieren

Texte markieren, kopieren, verschieben, speichern
und drucken

Rechtschreibprifung und Silbentrennung
Suchen/Ersetzen von Begriffen und Thesaurus

etc.

Word-Aufbaukurs

Vertiefung der Inhalte des Grundkurses
Serienbrieffunktion

Etiketten gestalten und drucken

etc.

13



Wer viel mit Zahlen umgeht, braucht umfassende Kenntnisse in der Tabellenkalkulation. Excel ist das modernste
und am weitesten verbreitete Programm zur Tabellenkalkulation. Es beinhaltet multifunktionale Prasentationsgrafik,
Datenanalyse, Anwendungsprogrammierung und viele Zusatzprogramme. Sie lernen auBerdem, wie Sie mit
Erweiterungen in Richtung dreidimensionales Rechnen und Datenanalyse umgehen — und wie Sie lhre Benutzer-
produktivitdt steigern. Nutzen Sie unsere Schulungen fiir Ihren Einstieg in diese spannende Zahlenwelt!

Sie erfahren bei uns, was bei Excel optimiert wurde — z. B. die Méglichkeiten der grafischen Darstellung, das
Filtern und Sortieren von Daten und die bedingten Formatierungen, auRerdem wurde die Pivot-Tabelle benut-

zerfreundlicher gestaltet. Praxisnahe Ubungen machen Sie bestens mit Excel vertraut.

Excel-Grundkurs Excel-Aufbaukurs
Grundlagenvermittlung Vertiefung der Grundlagen und Einflhrung in die
weiterflihrenden Funktionen.

06 PowerPoint

Erfolgreich prasentieren — der Schliissel dazu ist der routinierte Umgang mit PowerPoint! Weil die Gestaltung
ebenso wichtig ist wie der Inhalt, weihen wir Sie in die Geheimnisse dieses Prisentationsprogramms ein. Wir
zeigen, wie Sie lhre Ideen schnell und wirkungsvoll umsetzen, sodass |hre Prasentation dauerhaft in Erinnerung
bleibt. In kurzer Zeit erstellen Sie zudem Geschaftsgrafiken, Organisationsdiagramme, Vortragsunterlagen,
Overhead-Folien und Selbstldufer fiir Ihren Messestand. Wer auch innerhalb einer Prisentation die multimedi-
alen Fahigkeiten seines PCs nutzen will, kann wirksame Animationen einsetzen. Zu einer gelungenen Prasen-
tation tragen auch eingescannte Bilder und Videosequenzen bei — untermalt mit starken Sound-Effekten.

Bei PowerPoint werden viele neue Folienlayouts gestaltet. AulRerdem gibt es tolle neue Grafikelemente und
erweiterte Bearbeitungsmdoglichkeiten fir eingefiigte Fotos, zudem erweiterte Gestaltungsalternativen im
Masterlayout.

In der Schulung erstellen Sie eine Ubungsprisentation in individueller Gestaltung. Der Grundkurs fiihrt in die
Grundlagen ein, der Aufbaukurs beschaftigt sich mit Prasentationstechniken und weiterfitlhrenden Programm-

funktionen.

14



Outlook 07

Mit Outlook organisieren Sie lhre Termine und Aufgaben und tauschen mit Kunden und Kollegen Nachrichten
aus — beruflich wie privat. Wir zeigen lhnen, wie Sie die Organisation spielend leicht bewdltigen: Gestalten Sie
lhren Posteingang so, dass Sie in der Flut von Mails wichtige Nachrichten auf Anhieb wiederfinden! Sie lernen,
wie Sie lhre Kontakte optimal verwalten und Verteilerlisten erstellen. Die vielfdltigen Verwaltungsfunktionen
machen Outlook zum perfekten ,Desktop Information Manager” — nutzen Sie alle Méglichkeiten, die dieses

Programm bietet! Praxisnahe Ubungen machen es Ihnen leicht, umfassend mit Outlook vertraut zu werden.

In den Kursen werden folgende Themenbereiche ausfiihrlich behandelt:

Outlook Grundkurs Outlook Aufbaukurs

Einfihrung in die Grundlagen Arbeiten mit Standardansichten

E-Mails versenden und beantworten Verteilerlisten erstellen

Posteingang organisieren Aufgaben delegieren

Regelassistent Besprechungen planen und Ressourcen buchen
Termine und Terminserien erstellen Outlook-Ordner verwalten

Kontakte verwalten etc.

Aufgaben und Stand der Erledigung

etc.

Ganz egal, ob Sie einfache oder komplexe Aufgaben umfassend |l8sen méchten — Visual Basic for Applications
(VBA) unterstiitzt Sie dabei. Nutzen Sie eine flexible Programmiersprache, die lhre Office-Anwendungen nach
Bedarf erweitert! Unsere VBA-Seminare bereiten Sie auf Entwicklungen und Erweiterungen von VBA-Skripten
und Microsoft Office Makros vor.

Anhand von praxisnahen Beispielen erlernen Sie die Entwicklung sowohl von VBA-Skripten als auch von M5
Office Makros. Diese Kenntnisse versetzen Sie in die Lage, vorhandene Skripte anzupassen und selbst eigene
Losungen zu entwickeln. Im Rahmen von Aufbaukursen und individuellen Workshops kann dieses Wissen bei
Bedarf entsprechend ergédnzt werden, damit Sie auch fiir die komplexesten Szenarien Losungen finden und in

die Praxis umsetzen. Voraussetzung fiir die Teilnahme sind fortgeschrittene Kenntnisse von Microsoft Office.

A==



Professionelle Gestaltung hochwertiger Print-Layouts mit InDesign von Adobe: Diese Grundlagen-5chulung bie-
tet Ihnen eine umfangreiche systematische Einfihrung in das fihrende Layout-Programm!

Mithilfe vieler konkreter, praxisnaher Beispiele lernen Sie das Anlegen neuer Layout-Dokumente in InDesign —
inklusive der Integration von Texten, Bildern und Grafiken. So erstellen Sie ansprechende Layouts.

Sie lernen, wie Sie aufwindige Design-Aufgaben vereinfachen kinnen, indem Sie die praktischen Werkzeuge
sinnvoll anwenden. Der Einsatz von Formen, Farben und Verldufen ist ebenso Thema dieser Schulung wie der
Export und die Ausgabe in standardisierte druckkonforme Formate. Das duBerst hilfreiche und zeitsparende Zu-
sammenspiel von Adobe Bridge und Adobe InDesign zum Beschleunigen und Vereinfachen lhrer Arbeit runden

das Seminar ab.

Inhalte der Schulung

MNeue Layoutdokumente anlegen Einsatz von Farben, Farbverldufen, Konturen und
Gestalten mit Text, Bildern und Grafiken Fillungen

Einsatz von Rahmen, Anpassen von Bildausschnitt Arbeiten mit Ebenen

und BildgriBe Importoptionen beim Textimport

Transformieren und Ausrichten InDesign-Layouts zur Weitergabe an Druckereien
Textfluss mit Hilfe verknipfter Text-Rahmen ber vorbereiten

mehrere Spalten und Seiten steuern PDF-Ausgabe fiir den Einsatz in Print und Web
Absatzformate und Zeichenformate zum Beschleuni- InDesign Tipps und Tricks zum Vereinfachen und

gen und Vereinfachen der Arbeit einsetzen Beschleunigen der Arbeit

Verwenden von Spalten, Raster und Hilfslinien Steigerung der Arbeitsteffizienz durch den Einsatz der

Adobe Bridge

10 Medien

Das Betdtigungsfeld eines Mediengestalters ist die Medienwelt in all ihren Formen. Ob im digitalen Bereich

oder im Print, Mediengestalter arbeiten an der Schnittstelle von der Gestaltung zur technischen Umsetzung.
MNeben der Gestaltung von Prospekten, Katalogen, Plakaten, Zeitschriften und Zeitungen zdhlen auch Ideen fiir
die Konzeptionierung von Websites zum Spektrum. Grund- und Aufbaukurs vermitteln das Handwerkszeug zur

professionellen Mediengestaltung.

Grundkurs Aufbaukurs

Vermittelt werden die Grundlagen in den Programmen  Design, Aufbau und Produktion von Websites und
der Adobe Creative Suite: Bildbearbeitung, Grafik- Printprodukten.

Design und Layout —

_ 16



Wer viele Daten verwalten will, ist auf Hilfsmittel angewiesen. Datenbankprogramme haben den Karteikasten
ldngst ersetzt — die sind aber meistens nicht ganz so einfach zu bedienen. Es gibt aber auch rihmliche Ausnah-
men, allen voran Access.

In unseren Access-Schulungen werden die grundlegenden Techniken beim Umgang mit der Benutzeroberflache
behandelt. Was sind die elementaren Bestandteile einer Datenbank? Wie entwirft man Formulare und Berichte
— und wie funktioniert der Datenaustausch mit anderen Programmen? Auch die Datenbankadministration und
der Einsatz von Access mit Metzwerk werden behandelt. Der Aufbaukurs setzt einen Schwerpunkt auf die Anfra-
getechniken, den Einsatz von Funktionen bei berechneten Feldern sowie auf die korrekte Vergabe von Primar-
und Fremdschldsseln.

Im Kurs erstellen Sie eine Musterdatenbank, die als Grundlage fiir eigene Anwendungen dienen kann.

Web-Programmierung 12

Internetseiten erstellen geht heute ganz einfach. Aber um Websites erfolgreich zu planen und zu strukturieren,
brauchen Sie grundlegende Kenntnisse!

Hier vermitteln wir Ihnen die notwendigen Grundlagen in PHP-/HTML-Programmierung und zudem die Be-
deutung und Auswirkung von suchmaschinenrelevanten Funktionen. Begriffe wie SEO oder SEM sind lhnen

am Ende der Schulung absolut vertraut. Dariiber hinaus kennen Sie wichtige Parameter, damit Sie sich und lhr

Unternehmen erfolgreich im Internet und bei Suchmaschinen platzieren kinnen.

CSS-Programmierung 13

Im Rahmen unserer C55-Schulungen erlernen Sie die Grundlagen einer professionellen Umsetzung grafischer
Designvorlagen in HTML-/C55-Websites. Anhand von Praxisbeispielen und theoretischem Hintergrund vermit-
telt Ihnen das Seminar einen sehr guten Einblick in das Gebiet der Web-Programmierung. So lernen Sie wichtige
Hilfsmittel und Tools kennen, mit denen Sie Grafiken in ansprechende HTML-/C55-5eiten einbinden. Dariber
hinaus zeigt Ihnen der Kurs Einsatzmdglichkeiten von Schriften, Formatierungen und Tabellen als Gestaltungs-

elemente. Nach Bedarf kinnen Sie Ihr Wissen in praktischen Aufbau-Workshops gezielt vertiefen.

17



14 Selbstdarstellung

Um in Ihrem Geschaftsbereich erfolgreich zu sein, sollten Sie Ihr Produkt, Ihre Ideen und Konzepte fiir poten-
zielle Kunden so interessant machen, dass diese unbedingt mehr erfahren méchten. Daran setzt die Methode
wElevator Pitch” (Verkaufsgesprach im Fahrstuhl) aus den USA an. In diesem Workshop lernen Sie, wie Sie lhr
Anliegen in finfzig Sekunden auf den Punkt bringen. Denn nur wer es schafft, die Aufmerksamkeit in sehr kurzer
Zeit auf sich zu lenken, wird auf Dauer Erfolg haben. Das Konzept kann zu jeder Gelegenheit verwendet werden,

z. B. bei Network-Meetings, auf Konferenzen, im Internet und auch am Telefon.

15 Informationsmanagement

Schneller Zugriff auf die richtigen Informationen — das ist in unserer digital vernetzten Welt eine wesentliche
Voraussetzung fir beruflichen Erfolg! In diesem Seminar lernen Sie, welche Systeme Sie als Anwender dabei
unterstitzen und mit welchen Lisungen und Strategien Sie Ihre Vorteile in der Praxis nutzen kiinnen.

Wiki- und Kollaborations-Systeme — z. B. Microsoft SharePoint —ermdglichen Ihnen die nahtlose Zusammen-
arbeit im Team sowie das einfache Auffinden archivierter Informationen. So bearbeiten Sie beispielsweise mit
mehreren Personen gemeinsam Dokumente und behalten dabei samtliche Anderungen im Blick. Fein einstell-

bare Berechtigungen und ein verschlisselter Zugriff sorgen fir Sicherheit in lhrer ,Wissensdatenbank®.

_ 18



Zeitmanagement 16

24 Stunden am Tag — das hat jeder zur Verfigung. Doch wir gehen sehr unterschiedlich mit unserer Zeit um.
Viele Menschen empfinden Zeitknappheit und verschwendete Zeit. Daraus resultieren Unzufriedenheit und
Unausgeglichenheit, was wiederum zu Stress und Ineffizienz fihrt. Wir zeigen lhnen, wie Sie optimal mit lhrer

Zeit umgehen. Dabei bericksichtigen wir auch unterschiedliche Denkstrukturen.

Rund 80% aller Projekte werden nicht termingerecht oder im Rahmen der vorgegebenen Budgets durchgefihrt.
Die Griinde dafiir liegen meistens nicht in zu geringen Ressourcen, sondern in der Planung und der Umsetzung.
Wir zeigen lhnen, wie Sie lhre Projekte sinnvoll planen und kontrollieren, damit diese auch wirklich erfolgreich

durchgefiihrt werden kinnen.

ien entwickeln 18

In unserer globalisierten Welt nimmt die Strategieentwicklung eine immer griBere Rolle ein. Das Zeitalter von
Web 3.0 verlangt eine schnelle Umsetzung und Anpassung von Strategien! Oftmals kommen diese Prozesse

wegen des operativen Geschiftes zu kurz. Wir zeigen lhnen anhand der Balanced Scorecard, wie Sie ein Strate-
gietool dauerhaft in lhren Geschaftsprozessen integrieren, um rechtzeitig auf Veranderungen im Marktgesche-

hen reagieren zu kinnen.
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F |
congroup

Die congroup GmbH ist eine moderne Unternehmensberatung mit den Geschiftsfeldern IT,
Web, Consulting und Academy. Die Informationstechnologie entwickelt sich mit dem Web
3.0 zum zentralen Element der Unternehmensorganisation.

Wir beraten und begleiten unsere Kunden dabei in allen Prozessen. Gerade bei der Entwick-
lung lhrer IT-Infrastruktur gehen wir individuell auf Ihre Bedlirfnisse ein und leisten einen
umfassenden Support, der immer mit lhnen abgestimmt ist. Wir erstellen Sicherheitskonzep-
te und kiimmern uns auch um die Einhaltung des Datenschutzes.

Die Stirke der congroup GmbH liegt in der Verknilipfung neuer Technologien und deren

Einbindung in Ihre Infrastruktur. Dabei beriicksichtigen wir lhre strategische Ausrichtung
sowie Datensicherheit und Datenschutz.

I congroup’

consulting people
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Individuelle Beratung und Kursgestaltung

Klimatisierte Rdume

Telefonische Hotline bei Anwenderfragen

Informationsaustausch iiber den EDV-Blog

Einstufungstest lhrer Office-Kenntnisse

Seniorenfreundlicher Service

Kaffee- und Snackbar
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,If you can dream it —

ff

you can make it.
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Firmenseminare | Office-Schulungen | Zeitmanagement |
Individual Coaching | Schiiler-Akademie | Seniorenkurse

VorholzstraRe 9
76137 Karlsruhe

Tel. +49 72193742 - 43 | Fax - 46

info@edv-forum.de
www.edv-forum.de





