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MANAGED TRAINING SERVICES
Trainings komplett aus einer Hand
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INHALT

KONZENTRATION 

AUF‘S 

KERNGESCHÄFT

PARTNERSCHAFT-

LICH ZUM ERFOLG
AUSGANGSLAGE
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AUSGANGSLAGE
Seminarorganisation: Mehr als man denkt!
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 SEMINARORGANISATION: MEHR ALS MAN DENKT!

 Trainingsprogramme ins Leben zu rufen ist die eine Sache. Sie dann letztendlich durchzuführen und zu 

organisieren die andere.

 Sobald Sie sich für bestimmte Trainingsprogramme oder Akademien entschieden haben, folgt auf die 

inhaltliche Arbeit das Organisatorische. 

 Die Trainingsmaßnahmen müssen terminiert, Veranstaltungsräume gebucht, Trainer gesucht und Teilnehmer 

eingeladen werden. Aber damit ist es noch nicht getan. Zusätzlich müssen Materialien vorbereitet und bereit 

gestellt werden. Nachdem das Training stattgefunden hat, erfolgt die Nachbereitung, zu der u.a. eine 

Evaluation der Maßnahme gehört.

 Sie merken – das frisst Zeit. Zeit, die Sie eventuell nicht haben?!

AUSGANGSLAGE
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KONZENTRATION AUF‘S KERNGESCHÄFT
Wir unterstützen Sie!
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 WIR UNTERSTÜTZEN SIE!

 Kümmern Sie sich nicht mehr um die Organisation der einzelnen Maßnahmen. Verpassen Sie keine Fristen 

mehr, vergessen Sie Urlaubsvertretungen und seien Sie sicher, dass Ihr Training zum gewünschten Zeitpunkt 

stattfindet.

 Ob Sie Trainings zusammen mit uns entwickeln und durchführen oder Ihre bereits bestehenden Maßnahmen 

organisiert haben wollen:

 Wir bieten Ihnen mit unseren Managed Training Services Ihre Trainingsorganisation komplett aus einer 

Hand an! 

 Unsere Leistungen können modulartig zusammengesetzt werden: Buchen Sie genau die Leistungen, 

welche Sie auslagern möchten. 

 Auch für Trainings, die nicht von offstandards durchgeführt werden, unterstützen wir Sie gerne in der 

Seminarorganisation.

KONZENTRATION AUF‘S KERNGESCHÄFT
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PARTNERSCHAFTLICH ZUM ERFOLG
Unsere Leistungen im Detail
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ÜBERBLICK MTS GESAMTPROZESS

Trainingsmaßnahmen planen
 Abstimmung der möglichen Termine

 Anfrage und Buchung der passenden Trainer

 Eintragung der Maßnahme im internen Learning Management 

System (z.B. SAP Success Factors)

Trainingsmanagement
 Einladung der Teilnehmer

 Kontinuierliche Überprüfung der Teilnehmeranzahl

 Ansprechpartner bei Rückfragen seitens der Teilnehmer

 Versenden einer Erwartungsabfrage an die Teilnehmer

Hotel- und Veranstaltungsmanagement
 Anfragen von Hotels/Tagungsstätten aus deutschlandweitem Pool

 Buchung von Hotelzimmern und ggf. Rahmenprogramm

 Koordination der Tagungsausstattung und des Caterings mit 

Veranstaltungsort und Bereitstellung der vorbereiteten Unterlagen 

Nachbereitung des Trainings
 Feedbackevaluierung und Auswertung des Trainerberichts, ggf. 

Empfehlungen an Sie aufgrund des Feedbacks

 Rechnungskonsolidierung durch Vorleistung

 Prüfung der Rechnungen und Abrechnung an Sie

Recherche, Buchung und Abrechnung externer Trainings
 Auftragsklärung

 Recherche von Trainingsanbietern

 Buchung der Trainingsmaßnahme

 Auslage der Gebühren
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TRAININGSMAßNAHMEN PLANEN

Eintragung der 

Maßnahme im 

internen LMS, 

z.B. SAP 

Successfactors

Anfrage und 

Buchung der 

passenden 

Trainer

Abstimmung 

möglicher 

Termine
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TEILNEHMERMANAGEMENT

Pflegen von 

Wartelisten

Kontinuierliche 

Überprüfung der 

Teilnehmerzahl

Einladung 

an 

Teilnehmer 

Stetiger 

Ansprech-

partner für 

Teilnehmer
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HOTEL- UND VERANSTALTUNGSMANAGEMENT

Anfragen von 

Tagungsstätten 

aus 

deutschland-

weitem Pool

Vorbereitung 

und  

Bereitstellung 

von 

Unterlagen

Organisatorische 

Koordination mit 

Veranstaltungs-

ort

Buchung von 

Hotelzimmern 

und ggf. 

Rahmenpro-

gramm
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NACHBEREITUNG DER TRAININGSMAßNAHME

Feedback-

evaluierung 

(online oder 

manuell)

Auswertung 

eines 

Trainerberichts

Rechnungs-

konsolidierung 

durch 

Vorleistung
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RECHERCHE, BUCHUNG UND ABRECHUNG EXTERNER 

TRAININGS

Auftragsklärung 

und Recherche 

von Trainings-

anbietern

Buchung der 

Trainings-

maßnahme

Auslage der 

Gebühren
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 FRIEDERIKE WEBER

 Hofmannstr. 7b| 81379 München

 Fon: +49 (0)89 41 41 720 0

 Fax: +49 (0)89 41 41 720 70

 Mail: Friederike.weber@offstandards.de

 Web: www.offstandards.de

 BOYANA GABEROVA

 Kontorhaus am Großmarkt | Lippeltstraße 1 | 20097 Hamburg

 Fon: +49 (0)40 3030666 18

 Fax: +49 (0)40 3030666 29

 Mail: boyana.gaberova@offstandards.de

 Web: www.offstandards.de

IHRE ANSPRECHPARTNER

mailto:Franziska.Hoeper@offstandards.de
http://www.offstandards.de
mailto:.gaberova@offstandards.de
http://www.offstandards.de/
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VIELEN DANK FÜR IHRE 

AUFMERKSAMKEIT


