
Anhang C

Schulungen und Programmeinführung



Nach Möglichkeit werden die Schulungen von Chris Forster durchgeführt. Chris Forster ist ausgewiesener Praktiker mit weitreichender Branchenerfahrung. Er war Gründer und 13 Jahre lang Geschäftsführer und Inhaber des Reisebüros Chrisway und der CFC Consulting in St. Gallen. Das Reisebüro konzentriert sich auf den Verkauf von individuellen Überseereisen. CFC Consulting bietet Unterstützung in Organisationsfragen, Verkauf, Marketing und EDV Schulungen. Chris Forster ist eidgenössisch diplomierter Verkaufsleiter und ehemaliger Dozent an den Kaderschulen Chur und Buchs sowie der Gantner Führungs- und Marketingschule St. Gallen.

Übersicht und Grundsätzliches

Die Bedürfnisse von Anwender zu Anwender variieren stark. Auch hinsichtlich des Wissensstandes der EDV herrschen grosse Unterschiede. Der Grundkurs ist allgemein gehalten und stellt TRISS 2000 vor. Zusatzkurse werden so weit wie möglich den individuellen Bedürfnissen und Gegebenheiten angepasst.

Ein Schulungstag beinhaltet in der Regel 8 Lektionen à 50 Minuten, respektive dauert rund 7 Stunden.

Zur Zeit werden die folgenden Kurse angeboten:

· TRISS Anwender Grundkurs (3 Tage).
Dieser Kurs ist im Kaufpreis eingeschlossen

· Erweiterte Reisebüroadministration mit TRISS (1 Tag)
Kundenspezifische Ausbildung.

· FIBU und Jahresabschluss mit TRISS (1 Tag)

· TRISS optimal (1 Tag)

· EDV Grundkurs für TRISS Benützer (4 Lektionen)

Voraussetzungen

Neben den kursspezifischen Voraussetzungen sollten Sie sicherstellen dass:

· Alle Kursteilnehmer den Computer bedienen können und generell mit EDV vertraut sind.

· Kursteilnehmer während der Schulungen nicht gestört werden. 

· Jeweils mindestens zwei Teilnehmer an der Schulung teilnehmen.

Der Betrieb über einen ausgereiften und strukturierten Kontenplan verfügt, welcher berücksichtigt, dass TRISS neben dem Hauptbuch eine Kreditoren- und Debitoren Buchhaltung führt.

Kursort

Die Kurse werden in der Regel beim Anwender, dessen System und mit dessen Daten durchgeführt. Auf Wunsch kann der Kurs an einem beliebigen, vom Kunden gewünschten Ort stattfinden.

Kurskosten

Pauschal, ungeachtet der Anzahl Teilnehmer

· CHF
1200.-- pro Tag, respektive 

· CHF
700.-- für einen halben Tag, Vormittag oder Nachmittag.

· Für Kurse mit Seminarcharakter werden die Preise individuell vereinbart.

Bei Tageskursen wird für auswärtige Verpflegung, und generell sofern kein eigener Parkplatz zur Verfügung steht, eine dem Ort angemessene Pauschale in Rechnung gestellt.

Findet der Kurs nicht in den Räumlichkeiten des Kunden statt, in denen TRISS 2000 installiert ist können je nach Kursort, Dauer und Lokalität zusätzlich in Rechnung gestellt werden: Anfahrt, Unterkunft, Verpflegung, Lokalmiete, Materialmiete, Drucksachen, u.a.m.

Im übrigen verstehen sich die Preise in der Regel „inklusive“.

Preisänderungen ohne Vorankündigung vorbehalten.

Termine

Termine werden im gegenseitigen Einvernehmen festgelegt.

TRISS 2000
Anwender Grundkurs

Kursziel

Die Teilnehmer verstehen den modularen Aufbau von TRISS und sind nach dem Kurs in der Lage

· einfache Dossiers selbständig zu erfassen und zu bearbeiten

· den Kunden und Lieferantenstamm zu erfassen und zu pflegen

Der Systemkoordinator kann zusätzlich

· Systemdaten verwalten

Der Buchhaltungsverantwortliche kann

· die Finanzbuchhaltungsdaten pflegen und die von TRISS automatisch erstellten Buchungen mit manuellen Buchungen ergänzen.

Zielpublikum

Reisebüromitarbeiter, welche täglich mit TRISS arbeiten werden und über ein EDV Grundwissen verfügen.

Dauer

3 Tage. (2 Tage nach Installation, 1 Tag ca. 1 bis 2 Monate nach Installation)

Voraussetzungen

· Besuchter EDV Grundkurs für TRISS Benützer oder gleichwertiges Wissen.
Falls die Teilnehmer nicht über dieses minimale EDV Grundwissen verfügen, empfehlen wir Ihnen, dieses vorgängig zu erwerben. Erfordert mangelhaftes EDV Wissen einen langsameren Instruktionsrhythmus, kann die Vollständigkeit des Grundkurses nicht gewährleistet werden!

Kursinhalt

· Aufbau von TRISS 2000 

· Einblick in die einzelnen Module 

· Kunden- und Lieferantendaten bearbeiten

· Dossiers erfassen und bearbeiten 

· Kreditorenrechnungen erfassen

· Anpassungen im Servicemodul 

· Queue und „ToDo-List“ 

· Finanzbuchhaltung

Kursorganisation

Dieser dreitägige Kurs ist im Kaufpreis von TRISS eingeschlossen. Die ersten zwei Tage werden unmittelbar nach der Installation eingeplant, der dritte Tag nach zirka einem Monat oder Bedürfnis des Kunden.

Bei Installation erhalten Sie drei Gutscheine für je einen Tag TRISS 2000 Instruktion, gültig 6 Monate. Zusätzlich erhalten Sie drei Gutscheine für 50% Rabatt auf  weitergehenden oder ergänzenden Tageskursen, gültig 1 Jahr.

Kursausweis

Teilnehmer, welche den Kurs vollständig (!) besucht haben, erhalten nach Abschluss eine qualifikationsfreie Kursbescheinigung.

TRISS 2000
Erweiterte Reisebüroadministration 

Kursziel

Teilnehmer sind in der Lage, ausgewählte, nicht alltägliche Vorfälle elektronisch und korrekt zu verarbeiten. Sie erhalten einen tieferen Einblick in die Programmlogik, was Ihnen ermöglicht, betriebseigene Abläufe selbständig zu definieren. 

Zielpublikum

Bürochefs, System Supervisor und erfahrene TRISS Anwender

Dauer

1 Tag

Voraussetzungen

· TRISS 2000 seit mindestens einem Monat im Volleinsatz

· Besuchter TRISS 2000 Anwender Grundkurs oder gleichwertiges Wissen

· Kompetenz, Arbeitsabläufe festzulegen


Kursinhalt

Vom Kunden bestimmte Themen wie:

· Unterbelieferung

· Mehrwertsteuer Abrechnung

· Annullationen Entgegennehmen von Anzahlungen

· Verwalten von “Aktiven” über Kontrollkonten

· Kreditkarten Zahlungen

· Vor und Nachkalkulation

· Erweiterter Einsatz der Queue

Kursorganisation

Kosten gemäss “Übersicht”.
Gegen Aufpreis kann über die behandelten Themen eine kurs- und kundenspezifische Dokumentation erstellt werden.

Kursausweis

Teilnehmer, welche den Kurs besucht haben, erhalten nach Abschluss eine qualifikationsfreie Kursbescheinigung.

TRISS 2000 
FIBU und Jahresabschluss

Kursziel

Die Teilnehmer sind in der Lage, die von TRISS 2000 automatisch erstellten Buchungen zu interpretieren und mit manuellen Buchungen zu ergänzen. Sie können vollständige Zwischen- und Jahresabschlüsse zu Handen der Revisions- respektive Treuhandstelle erstellen.

Zielpublikum

Buchhaltungsverantwortliche, Geschäftsführer

Dauer

1 Tag

Voraussetzungen

· TRISS 2000 seit mindestens drei Monaten im Volleinsatz

· Besuchter TRISS 2000 Anwender Grundkurs oder gleichwertiges Wissen

· Kompetenz, buchhalterische Arbeitsabläufe festzulegen

· Kompetenz, Buchhaltungszahlen einzusehen


Kursinhalt

Eine auf den Betrieb abgestimmte Auswahl von Themen wie zum Beispiel:

· Analysieren und Ergänzen des Kontenplans

· Arbeit mit Durchlauf und Kontrollkonten

· Erstellen und Interpretieren von Debitorenlisten

· Erstellen und Interpretieren von Kreditorenlisten

· Erstellen und Abgleichen von Saldobelegen

· Verbuchen von Abschreibungen

· Transitorische Abgrenzungen

· Manuelle Korrekturbuchungen

· Erstellen und Anpassen von Checklisten

Kursorganisation

Kosten gemäss “Übersicht”.
Gegen Aufpreis kann über die behandelten Themen eine kurs- und kundenspezifische Dokumentation erstellt werden.

Bei Kursbeginn wird an Hand von praktischen Übungen der buchhalterische Wissensstand der Teilnehmer eingestuft.

Wie dicht der Informationsgehalt des Kurses ist, hängt in erster Line von den buchhalterischen Vorkenntnissen der Teilnehmer ab. Muss vorgängig ein Grundwissen über Buchhaltung vermittelt werden, reduziert sich der Kursinhalt entsprechend.

Kursausweis

Teilnehmer, welche den Kurs besucht haben, erhalten nach Abschluss eine qualifikationsfreie Kursbescheinigung.

Empfehlung

Einen Überblick über die Grundbegriffe der Finanzbuchhaltung vermittelt das Buch „Die Finanzbuchhaltung“ von Arnold H. Lanz, erschienen im Cosmos Verlag (ISBN 2-85621-137-3)

TRISS 2000
Optimal

Kursziel

Die Teilnehmer lernen, Betriebsabläufe optimal auf die Möglichkeiten, welche TRISS 2000 bietet, abzustimmen. Sie sind ferner in der Lage, TRISS 2000 zur Marketingplanung und als Controlling Instrument einzusetzen.

Zielpublikum

Geschäftsführer, Produkt Manager

Dauer

1 Tag

Voraussetzungen

· TRISS 2000 seit mindestens drei Monaten im Volleinsatz.

· Besuchter TRISS 2000 Anwender Grundkurs oder gleichwertiges Wissen.

· Kompetenz, betriebsinterne Arbeitsabläufe festzulegen.

· Grundwissen in Finanz- und Rechnungswesen, insbesondere Umgang mit Debitoren- und Kreditorenbuchung.

· Grundwissen in Marketing

Kursinhalt

Eine auf den Betrieb abgestimmte Auswahl von Themen wie zum Beispiel:

· Führen eines Management Ordners / Organisationshandbuch

· Einfache Interpretation von automatisch erstellten Statistiken

· Erweiterte Interpretation von automatisch erstellten Statistiken

· TRISS 2000 als Marketing Instrument

· Optimierter Einsatz von Standarddokumenten

· Umgang mit exportierten Daten

Kursorganisation

Kosten gemäss “Übersicht”.
Gegen Aufpreis kann über die behandelten Themen eine kurs- und kundenspezifische Dokumentation erstellt werden.

TRISS 2000 Optimal ist ein Consulting Kurs. In der Regel werden dazu ein Tag zur Situationsanalyse und weitere Tage nach Bedarf zur effektiven Umsetzung eingesetzt.

Kursausweis

Teilnehmer, welche den Kurs besucht haben, erhalten nach Abschluss eine qualifikationsfreie Kursbescheinigung.

TRISS 2000 
EDV Grundkurs für TRISS Benützer

Kursziel

Die Teilnehmer werden mit den wichtigsten Begriffen aus der EDV vertraut gemacht. Sie erhalten einen Einblick in das Zusammenspiel der Komponenten, welche die EDV ermöglichen.

Zielpublikum

Benützer, welche zum ersten Mal mit einem Computer arbeiten oder noch nie einen EDV Grundkurs besucht haben. Personen, welchen die unter “Kursinhalt” aufgeführten Themen völlig fremd sind.

Dauer

1 Tag

Voraussetzungen

Funktionsfähiger Computer (PC) mit aktuellem Betriebssystem

Kursinhalt

· Hardware (CPU, Keyboard, Maus, Bildschirm)

· Software (Betriebssystem, Anwenderprogramme, Tools)

· Peripheriegeräte (Drucker, Fax, Modem, OCR, Scanner, Streamer)

· Wie und wo werden Daten elektronisch gespeichert (intern, extern)?

· Memory, Processer

· Was ist Windows und was macht es?

· Was ist ein Netzwerk, wie ist es aufgebaut?

· Dateien, Datenbanken, Files

Kursorganisation

Kosten gemäss “Übersicht”.
Gegen Aufpreis kann über die behandelten Themen eine kurs- und kundenspezifische Dokumentation erstellt werden.

Kursausweis

Teilnehmer, welche den Kurs besucht haben, erhalten nach Abschluss eine qualifikationsfreie Kursbescheinigung.

Sicherheitsaspekte

Kursziel

Die Teilnehmer lernen, die internen und externen Sicherheitsrisiken zu erkennen und einzuordnen. Sie können risikogerechte Massnahmen treffen.

Zielpublikum

Geschäftsführer, Systemkoordinatoren und  Anwender ohne technisches Wissen über Hintergrundfunktionen wie Internet, E-Mail, DFÜ etc.

Dauer

1 Tag  oder
Halbtagesinformation mit reduziertem Inhalt

Voraussetzungen

· TRISS 2000 Anwender

· Internet Anschluss

· E-Mail 

Kursinhalt

· Gefahren von Innen:

UPS, Unterbrechungsfreie Stromversorgung

Datensicherung mit Replica

Feuer, Wasser, Diebstahl

Datenklau

Kurse, Studienreisen, Schulen

· Gefahren von Aussen

Internet

E-Mail

· Materielle und immaterielle Folgen

· Massnahmen

Kursorganisation

Kosten gemäss “Übersicht”.
Gegen Aufpreis kann über die behandelten Themen eine kurs- und kundenspezifische Dokumentation erstellt werden 

Expertenseminare

Kursziel

Den Teilnehmer wird ein vertiefter Einblick in die Programmlogik von TRISS 2000 vermittelt. Dieser soll Sie befähigen, komplexere Wartungsarbeiten an der eigenen TRISS Installation zu planen, vorzuschlagen und teilweise auch auszuführen.

Zielpublikum

IT Verantwortliche mit fundierten Systemkenntnissen, überdurchschnittlicher TRISS Anwendererfahrung  und entsprechenden Kompetenzen im Betrieb

Dauer

mindestens 1 Tag 

Voraussetzungen

· TRISS 2000 Anwender

· Internet Anschluss

· Fundierte Systemkenntnisse

Kursinhalt

wird auf die spezifischen Bedürfnisse der Teilnehmer abgestimmt.  Mögliche Themen:

· Formulare erstellen

· History Einträge analysieren

Kursorganisation

Zuschlag zu den Kosten gemäss “Übersicht”: 50%

Der Kurs wird in den Räumlichkeiten der Moduline AG in Mörschwil durchgeführt.
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