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Om Cornerstone

Ar 2015 gick foretagen Addskills och Cornerstone ihop och bildade Addskills
Cornerstone Group AB. Sedan 2016 ingar ocksa Global Knowledge Sweden i
koncernen.

Alla tre varumarkena anvandes fram till 2020, men numera anvands bara
Cornerstone.

Cornerstone erbjuder schemalagd och foretagsanpassad IT-utbildning for
systemutvecklare, IT-tekniker, projektledare och alla kategorier av datoranvandare.
Vi utbildar déver hela landet och utbildningscentren ar centralt beldgna i Stockholm,
Goteborg, Malmé, Linkdping, Sundsvall och Umea.

Cornerstone ar:

- Microsoft Gold Certified Partner for Learning Solutions
- Aktoriserat ITIL-utbildningscenter

- Aktoriserad medlem i SAUF!

- Auktoriserat testcenter for tekniska certifieringar

Cornerstone har stor erfarenhet av kundanpassade utbildningar i form av
certifieringscoachning, kurser, seminarier, individuell undervisning och
uppfdéljningsdagar.

Verksamhetsaret 2017 var omséttningen totalt 130 miljoner kronor. Cornerstone har
idag cirka 50 personer anstallda.
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Kursledare pa Cornerstone

Som kursledare ska du vara val insatt i Cornerstones verksamhet, samt informera
deltagarna om denna. Under utbildningsuppdrag férvdntas det att du alltid agerar
professionellt.

Du far som kursledare beratta kort for deltagarna om ditt féretag och namna att du
ocksa utfor konsultjobb. Du ska daremot inte dela ut tryckta visitkort. Informera
garna produktchefen om kunden kontaktar dig direkt fér ett eventuellt
konsultuppdrag. Cornerstone tar inga férmedlingsprovisioner pd konsultuppdrag,
men om kunden kontaktar dig och efterfragar utbildning ska det g& via Cornerstone.

Infor en del utbildningsuppdrag efterfragar Cornerstones kunder en kursledarprofil.
Foérse oss garna med en uppdaterad sddan atminstone en gang per ar.

Om du skapar egna PowerPoint-presentationer infor kurser eller seminarier ska
Cornerstones mall anvandas. Du kan ladda ner presentationen har.

Hur du ser ut och klar dig har betydelse for hur du uppfattas - var hellre lite mer
valkladd an deltagarna an tvartom.

Kurs pa Cornerstone utbildningscenter
Kurslokaler

Kurslokalerna har namn efter ett tema, exempelvis stader i Stockholm. Hall gérna
kursalen 13st nar den ldmnas. I Stockholm far du en kod som du kan dela med
eleverna.

Utrymning

Det finns en utrymningsplan vid entrédérrarna. Om utrymningslarmet gar ansvarar
respektive kursledare for att deras kursdeltagare kommer ut. Hall reda p& hur manga
deltagare du har pa kursen och se till att alla kommer med.

Om larmet gar, anvand trapporna hela véagen ner till markplan.
Installation

Infér kurs ser Cornerstone till att din och deltagardatorerna ar installerade med ratt
mjukvara. De PowerPoint-presentationer som hor till officiella microsoftkurser hittar
du oftast i en katalog pa skrivbordet som heter “Instructor”.
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Kursmaterial till anvandarutbildningar inom Office

P& de allra av vara schemalagda tillféllen av kurser inom Office anvander vi digitalt
laromedel. P8 foretagsinterna tillfillen kan man fortfarande vélja tryckt material om
man vill (t ex om deltagarna bara har en liten skarm under kursen).

Vi anvander var plattform Addskills Online for de digitala laromedlen.
Deltagarna far tillgang till en kurs i Addskills Online, som bara innehaller
laromedel. Man har tillgang till lsromedlet under tre ar.

Som kursledare far du ett konto i Addskills Online. Ség till oss om du saknar
laromedel fér en kurs du ska halla.

Deltagaren far alla versioner (2010, 2013, 2016) av det aktuella laromedlet,
vilket ar en fordel da deltagarna ibland upptécker att de har en annan version
an de trodde.

I bérjan av kursen visar du deltagarna hur de loggar in i Addskills Online:

o Ga till https://online.addskills.se/

o Anvéndarnamnet &r e-postadressen, med sma bokstaver.

o Deltagare som har ett konto sedan tidigare loggar in med sitt vanliga
ldsenord. Om man inte kommer ihdg lésenordet finns en funktion for
att begdra ett nytt.

o For deltagare som inte hade ett konto tidigare ar l6senordet kunskap.
N&r man loggar in férsta gdngen maste man andra lésenord.

Laromedlet finns i kurser med namn som “Kursmaterial A130, Grundkurs i
Excel 2010/2013/2016".

(Om det &r en schemalagd kurs har deltagarna normalt ocksa ha fatt den
"riktiga” onlineutbildningen, med filmer osv. Dessa har namn som “Grunder i
Excel 2016” och innehadller inte ldromedlet).

Till vissa deltagare har vi inga e-postadresser. D& kan Addskills Online inte
anvandas. Ge i stallet dessa deltagare sjalva PDF-filen, genom att sjalv 6ppna
den i Addskills Online och spara den (fran Acrobat) i mappen Utdelning, som
alla deltagare kommer at.

(2 https://online.addskills.se/pluginfile.php/23063/mod_resource/content/3/A130%20Excel%202016%205 - Internet Explorer

D& B R Q ©@ 1/m | A @ QKR T
=
1. Inledning
o - &
u E— Framsida Grundkurs i 2. Grunderna i Excel
> |i= Forord .
[ Foror Microsoft .
@ > [& Kapitel 1 - Inledning Excel 3. Formatering
> |iz Kapitel 2 - Grunderna i
O\ Exce 20 16 4. Funktioner

> E— Kapitel 3 - Formatering fér Windows

> [i Kapitel 4 - Funktioner 5. Diagram

> E— Kapitel 5 - Diagram

> [i Kapitel 6 - Mer om Exce 6.Mer om Excel

Vi tillhandah&ller inte tryckta ldromedlet om det finns digitalt material. Om
man vill &r det méjligt att (hemma eller pa kontoret) skriva ut det digitala
materialet.
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Inloggning och wifi
Vanliga lésenord ar [blankt], kurs, password och Pa$$wOrd.

Konton foér lokal inloggning &r antingen Administrator eller datornamn, beroende pa
om man loggar in pa doménen eller inte. Fér anvdndarutbildningar &r I6senordet
oftast "kurs”.

Det tradlésa natverket i Stockholm heter CS-guest och I6senordet &r Energeni.
Kursnatet

P& skrivbordet pa alla datorer finns mappen “Utdelning”, som kan anvdndas om du
vill dela ut filer till dina deltagare.

P& www.sprend.com kan filer pa upp till 2 GB skickas kostnadsfritt.
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Forfrdgan om att halla utbildning

Schemalagd utbildning

Kursledare till schemalagda kurstillfdllen bokas halvarsvis, normalt under manaderna
april och oktober. Fér vissa tillfallen kommer bara du att vara tillfrdgad, men for
andra tillfdllen kan det hinda att vi fr&gar flera kursledare samtidigt, fér att snabba
upp processen. For dessa tillfillen kan det alltsd bli en annan kursledare som bokas,
dven om du svarat att du kan halla tillfdllet. Snabba svar vid forfragningar &r alltid
mycket uppskattat!

Foretagsanpassad utbildning

Vid féretagskurser kan det kravas anpassningar av olika slag. Det gor att det kan
behdvas en kontakt mellan dig som kursledare och kunden nar kursen planeras, for
att en kursbeskrivning ska tas fram. Ibland ar det viktigt att kontakten tas snabbt.

Gangen infor en foretagskurs:

e Vi hoér av oss till dig med férfrégan. Om kunden ska kontaktas av kursledaren
ar det ofta viktigt med snabbt svar.

e Svara oss sa fort som méjligt, sd att vi vet om vi behéver tillfrdga en annan
kursledare eller inte. Fran att vi skickat dig en férfragan raknar vi med att det
tar hogst ett par arbetsdagar innan vi fatt svar. Om du av ett eller annat skal
inte kunnat svara pa den tiden sd bor du rakna med att frdgan kan ha gatt
vidare. Aven om du inte kan ge ett definitivt svar vill vi gérna att du
aterkopplar, t ex "Jag skulle gérna vilja halla kursen, men maste kolla att jag
kan fa ledigt fran mitt projekt. Aterkommer p3 fredag.”

e Om kundens kontaktperson &r svar att na &r det bra att lamna ett
meddelande, garna bade pa telefon och via mejl, sa att personen vet att du
s6kt honom eller henne.

o Aterkoppla till din kontaktperson efter kontakt med kund. Hor ocksa av dig
om du inte fatt tag pa kunden inom tidsfristen. Om du behéver tid till
anpassningar for att kunna genomféra utbildningen maste du meddela oss nu,
s3 att vi kan ta med det i var offert till kunden.

Diskutera inte priser med kunderna. Om fragor om priser skulle dyka upp i kontakt
med kunderna s& hanvisa till Cornerstone.

Andra inte heller bokade kursdatum direkt med kunden, utan 13t alla sddana fragor
ga via Cornerstone.

Forberedelse

Las noga igenom tillhérande kursbeskrivningen sa att du vet vilka férvéntningar
deltagarna kommer att ha pa kursen. Kursbeskrivningen finner du enklast pd var
webbplats. Dar finner du ocksa certifieringsspar, som kan vara bra att kanna till for
att vagleda deltagarna om vidareutbildning.

Se till att avsatta gott om tid till forberedelser infér kurs. Gor alla dvningarna och var
val bekant med presentationen, kursledarvagledning, deltagarmaterial och kursens
roda trad.
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Genomforande

Schemalagda anvandarkurser

P& de flesta utbildningarna inom Office har vi tillfdllen dar deltagarna kan vilja
mellan version 2010, 2013 eller 2016. Undantag finns dock, exempelvis dessa:

e P3 A183 och A184 (Project) anvénds version 2010 och 2013.

e P3 A186 (Visio) kan bara 2010 eller 2013 anvandas.

e P3 A189 (Acrobat), A188 (Indesign) och A190 (Photoshop) blandar vi inte
versioner.

Ovningsfiler som hér till Cornerstones egna Office-laromedel laddar du ner fran
http://www.cornerstone.se/ovningsfiler, tillsammans med deltagarna.

Tider under dagen

Kurstider
Ordinarie kurstider ar 9.00 - 16.30

Receptionen

Receptionen ar bemannad mellan 08:30 och 17:00. Som kursledare kan du komma
in fran 08:00.

Kafferaster

P& morgonen, innan kursstart, finns kaffe och smérgasar framdukade fran 8:30.
Under en normal kursdag bor tva kafferaster finnas utéver morgonkaffet. En
kafferast varar normalt runt 15 minuter.

Lunch

Rutinerna fér lunch skiljer sig 8t pa olika orter. Du far aktuell information pa plats pa
respektive ort.

Ovrigt
Kakor, frukt, godis och lask finns tillgangligt hela dagen.

S&g till i receptionen om en deltagare av ndgon anledning vill komma i kontakt med
en séljare, s& kommer saljaren ut. Du bér inte ta med deltagarna in i sélj- eller
kontorsutrymmen, eftersom det kan finnas information dar som utomstdende inte
ska se.

Som kursledare férvantas du vara med kursdeltagarna vid lunch och kafferaster.

Forsta kursdagen

Du ska alltid vara p& plats i god tid i samband med kurs och extra viktigt ar det
forsta kursdagen. Kom minst 30 minuter innan kursstart.

Om kursen halls i Cornerstones lokaler i Stockholm eller Géteborg finns en
mapp med en utskriven deltagarlista med kurssalens nhamn samt lunchkuponger i
receptionen. Be deltagarna att kontrollera och ldamna sedan in listan redan vid férsta
kafferasten sa att namnen blir rittstavade pa kursintygen. Notera ocksa nérvaro pa
listan samt om det blivit andra férandringar, till exempel att en deltagare ersatts av
en kollega. I Malmé ligger listan i kurssalen och du meddelar pd samma satt om det
&r nagot som inte stammer.
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Sista kursdagen

Kursutvardering
I slutet av kursen |3ter du deltagarna fylla i kursutvérderingen.
For teknikkurser finns dessa pa cornerstone.se/utv.

For affarskompetens och andra kurser utan elevdatorer finns mobilutvérderingar pa
cornerstone.se/utvm.

Ibland har deltagarna brattom ivag efter kursen, sa det kan vara en bra idé att lata
deltagarna géra utvarderingen i samband med den sista kafferasten. Om kursen ar
en halv dag eller kortare goér deltagarna normalt ingen utvardering.

Ség till receptionen om webbutvérderingen skulle krangla, sd ordnar vi ett alternativt
formular.

Kurssalen

Du som kursledare ska lamna kurssalen sist och I3sa den. Sudda tavlan och ldmna in
overblivet material, pennor, block och annat kvarlamnat i receptionen. Stang INTE

o [o] as o
av nagra datorer - dubbelkolla sa att de [amnats pa.

Kursledarrapport

Nar du slutfért kursen fyller du i en kursrapport pa www.cornerstone.se/kursrapport.
Det &r viktigt att detta gérs, sa att vi far din feedback! Notera gérna om
utbildningsbehov som framkommer, s& att vara séljare far information om detta. Du
behdver inte ta med om en deltagare vill g& den naturliga fortsattningskursen,
eftersom vi &nd3 alltid frdgar om det. Det vara séljare snarare efterfragar ar
information av karaktéren “Har tva kollegor som behéver samma utbildning”,
"Féretaget &r pa vag att uppgradera till Windows 10 och Office 2016”, "Kommer
infora ITIL".

Kursintyg
Deltagarna far ett mail med kursintyg i PDF-format efter kursens slut.
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Resor och hotell

Om du ska halla utbildningar pa annan ort &n din hemort kan du fa hjalp med
bokning av resa och boende genom att maila till resor@cornerstone.se. Meddela
oss tidigast tvd veckor och senast en vecka fore kursstart. Undantag frén
detta gors givetvis nar vi bokat dig som kursledare senare &n sa. Nar vi bokat din
resa far du alla uppgifter du behéver och om du vill boka om din resa ansvarar du
sjalv for det.

Har du inte mejlat oss i tid ansvarar du sjalv for bokning. Om kostnaderna blir hégre
for att du har varit sent ute kan du eventuellt fa std for en del sjélv. Vi ersatter dig
dd med ett schablonbelopp motsvarande vad resor respektive hotell normalt skulle
kostat oss. Schablonbeloppet fér hotell fér 2016 ar mellan 900 och 1600 kronor,
beroende p3 ort.

Om du véljer att 8ka bil fakturerar du oss foér en milersattning pa 37 kr/mil.

Om du blir sjuk

Skulle du bli sjuk nar du ska halla en kurs ar det viktigt att du kontaktar oss sa fort
som mojligt, sd att vi kan soka efter en ersattare. Om det ar utanfér kontorstid
meddelar du Wendy Winlund (070-449 64 02).

Kostnader och fakturering

Addskills Cornerstone Group AB har 30 dagar som betalningsvillkor. Skriv detta
betalningsvillkor pd Era fakturor. Eventuell reseersattning och andra utgifter betalas
endast om man i forvag har kommit éverens om det.

Om du skickar fakturan via e-post, skicka till invoice@addskills.com. Om du skickar
via post ar adressen Addskills Cornerstone AB, Box 1073, 164 25 Kista.

Det ir viktigt att det &r tydligt vad fakturan avser. Det ska framgd arten av och
omfattningen av det arbete som utférts, tidsperiod, kursledarens namn, specificering
av ovriga utldagg samt annan ersattning som sarskilt har dverenskommits.

Om samma faktura omfattar flera tillfallen och det finns med kostnader for resa,
boende eller forberedelser maste det framg§ vilket/vilka tillfallen dessa kostnader
hor till. Det maste ocksa framga att Addskills Cornerstone Group AB ar
fakturamottagare.

Du lagger p& 25 procent moms om kostnader for resor och hotell vidarefaktureras.
Du redovisar beloppet exklusive moms och sedan ldgger pa 25% moms pa hela
beloppet, oavsett om du sjélv har betalat 6% eller 12% moms pa resa eller hotell.

Bifoga kvitton/underlag foér att styrka kostnader fér resor och boende.

S&tt garna den person du haft kontakt med infér kursen som referens pa fakturan.
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