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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  you	  how	  to	  develop	  training	  materials	  using	  
templates	  that	  have	  been	  designed	  to	  guide	  you	  through	  the	  process.	  	  Upon	  
comple:ng	  this	  course	  you	  will	  be	  able	  to	  
•  Develop	  a	  curricula	  used	  as	  the	  framework	  for	  the	  development	  of	  a	  training	  

course	  
•  Develop	  a	  training	  course	  used	  to	  train	  par:cipants	  
•  Print	  and	  link	  all	  of	  the	  documenta:on	  you	  need	  into	  one	  guide	  used	  to	  deliver	  

your	  training	  	  
	  
All	  you	  need	  to	  bring	  is	  a	  topic	  and	  the	  knowledge	  of	  a	  process	  where	  training	  is	  
required.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Learning	  Logis/cs	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  

introduces	  the	  content	  of	  the	  course,	  provides	  introduc:ons,	  and	  what	  the	  
learning	  expecta:ons	  are	  of	  both	  the	  par:cipants	  and	  the	  instructor.	  

•  Sec/on	  1:	  Introduc/on	  –	  The	  introduc:on	  takes	  about	  20	  minutes	  to	  
complete	  and	  introduces	  the	  high-‐level	  concepts	  which	  are	  used	  to	  support	  
learning	  in	  each	  of	  the	  sec:ons.	  

•  Sec/on	  2:	  Curricula	  Design	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  complete	  
and	  describes	  how	  to	  create	  and	  use	  the	  curricula	  template	  to	  create	  a	  
curricula.	  	  It	  provides	  an	  opportunity	  to	  use	  the	  template	  to	  create	  a	  curricula.	  	  

•  Sec/on	  3:	  PowerPoint	  Crea/on	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  how	  to	  use	  the	  curricula	  you	  created	  in	  the	  previous	  
sec:on	  and	  the	  PowerPoint	  template	  to	  create	  a	  course	  sec:on.	  

•  Sec/on	  4:	  Other	  Templates	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  complete	  
and	  introduces	  how	  to	  use	  the	  Terms	  and	  Concepts	  Template	  and	  the	  
Resource	  Material	  Table	  of	  Contents	  Template.	  

•  Sec/on	  5:	  Prin/ng	  Training	  Materials	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  the	  process	  of	  preparing	  your	  training	  materials	  for	  
prin:ng	  and	  how	  to	  print	  the	  materials.	  

•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  
the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Upon	  comple:ng	  this	  course	  you	  should	  be	  able	  to	  perform	  each	  of	  the	  learning	  
objec:ves.	  	  We	  will	  confirm	  this	  at	  the	  end	  of	  the	  course.	  	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Your	  Name_______________________________________________________	  
	  
Your	  Role	  at	  CDOT	  ________________________________________________	  

What	  would	  you	  like	  to	  get	  from	  the	  course?	  	  

1.  ____________________________________________________________	  

2.  ____________________________________________________________	  

3.  ____________________________________________________________	  
	  

What	  is	  your	  comfort	  level	  with	  training?	  

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

__________________________________________________________	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  This	  course	  is	  4	  hours	  long	  with	  a	  break	  scheduled	  between	  Sec:on	  Two	  and	  

Three.	  
•  Please	  feel	  free	  to	  ask	  any	  ques:ons	  you	  may	  have	  during	  the	  course.	  
•  The	  sec:on	  to	  the	  right	  of	  your	  manual	  contains	  an	  area	  for	  your	  notes	  and	  

the	  answers	  for	  your	  ques:ons.	  	  	  
•  During	  the	  course	  please	  keep	  side	  conversa:ons	  to	  a	  minimum	  and	  share	  

your	  experience	  with	  the	  whole	  class.	  	  These	  are	  what	  make	  for	  a	  great	  
course!	  

•  During	  the	  course	  you	  can	  prac:ce	  the	  development	  of	  a	  training	  course.	  	  
This	  will	  be	  done	  by	  develop	  a	  training	  on	  how	  to	  complete	  the	  PDQ	  form.	  	  A	  
copy	  of	  the	  form	  is	  provided	  for	  you.	  	  

•  The	  “Parking	  Lot”	  is	  used	  to	  capture	  ques:ons	  that	  may	  require	  a	  longer	  
answer	  than	  we	  have	  :me	  for	  in	  this	  course.	  	  All	  of	  the	  ques:ons	  will	  be	  
answered	  within	  2	  days	  of	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Please	  turn	  off	  or	  silence	  any	  electronic	  devices.	  
•  Please	  refrain	  from	  browsing	  the	  Internet,	  sending/reading	  text	  messages,	  or	  

sending/reading	  e-‐mails	  during	  class.	  
•  If	  you	  have	  a	  ques:on,	  or	  comment,	  please	  ask	  it	  of	  the	  whole	  group	  instead	  

of	  the	  person	  next	  to	  you.	  	  Many	  :mes	  if	  there	  is	  something	  you	  do	  not	  
understand	  everyone	  can	  benefit	  from	  an	  explana:on.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  This	  slide	  is	  op:onal	  and	  is	  used	  to	  help	  you	  connect	  with	  the	  audience	  and	  to	  

help	  them	  remember	  some	  of	  the	  key	  concepts.	  	  	  
•  When	  you	  complete	  this	  slide	  try	  to	  :e	  it	  into	  the	  main	  topics	  of	  the	  course.	  	  

For	  example,	  Curricula	  design	  and	  PowerPoint	  crea:on	  are	  two	  of	  the	  major	  
topics	  of	  the	  course.	  	  Do	  not	  exceed	  three	  bullets	  on	  this	  slide.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Sec/on	  1:	  Introduc/on	  –	  The	  introduc:on	  takes	  about	  20	  minutes	  to	  

complete	  and	  introduces	  the	  high-‐level	  concepts	  which	  are	  used	  to	  support	  
learning	  in	  each	  of	  the	  sec:ons.	  

•  Sec/on	  2:	  Curricula	  Design	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  complete	  
and	  describes	  how	  to	  create	  and	  use	  the	  curricula	  template	  to	  create	  a	  
curricula.	  	  It	  provides	  an	  opportunity	  to	  use	  the	  template	  to	  create	  a	  curricula.	  	  

•  Sec/on	  3:	  PowerPoint	  Crea/on	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  how	  to	  use	  the	  curricula	  you	  created	  in	  the	  previous	  
sec:on	  and	  the	  PowerPoint	  template	  to	  create	  a	  course	  sec:on.	  

•  Sec/on	  4:	  Other	  Templates	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  complete	  
and	  introduces	  how	  to	  use	  the	  Terms	  and	  Concepts	  Template	  and	  the	  
Resource	  Material	  Table	  of	  Contents	  Template.	  

•  Sec/on	  5:	  Prin/ng	  Training	  Materials	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  the	  process	  of	  preparing	  your	  training	  materials	  for	  
prin:ng	  and	  how	  to	  print	  the	  materials.	  

•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  
the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Each	  of	  the	  learning	  objec:ves	  corresponds	  to	  a	  slide,	  or	  series	  of	  slides,	  in	  this	  

sec:on	  of	  the	  course.	  	  	  
•  By	  the	  end	  of	  this	  sec:on	  you	  should	  be	  able	  to	  perform	  each	  of	  the	  listed	  

objec:ves	  with	  the	  support	  of	  the	  training	  materials.	  
•  The	  sec:on	  learning	  objec:ves	  are	  :ed	  directly	  to	  the	  course	  objec:ves	  

reviewed	  at	  the	  end	  of	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Tab	  01	  -‐	  Terms	  and	  Concepts	  
	  
•  The	  following	  terms	  are	  cri:cal	  to	  your	  understanding	  of	  this	  sec:on	  of	  the	  

course.	  	  	  
•  Addi:onal	  terms	  are	  located	  in	  the	  Terms	  and	  Concepts	  document	  located	  in	  

the	  reference	  materials.	  
•  If	  you	  do	  not	  understand	  the	  term,	  please	  ask	  for	  addi:onal	  clarifica:on.	  
•  The	  Terms	  and	  Concepts	  document	  contains	  more	  terms	  than	  are	  listed	  in	  the	  

course	  and	  should	  be	  reviewed	  to	  help	  with	  your	  learning.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Tab	  01	  -‐	  Terms	  and	  Concepts	  
	  
•  The	  following	  terms	  are	  cri:cal	  to	  your	  understanding	  of	  this	  sec:on	  of	  the	  

course.	  	  	  
•  Addi:onal	  terms	  are	  located	  in	  the	  Terms	  and	  Concepts	  document	  located	  in	  

the	  reference	  materials.	  
•  If	  you	  do	  not	  understand	  the	  term,	  please	  ask	  for	  addi:onal	  clarifica:on.	  
•  The	  Terms	  and	  Concepts	  document	  contains	  more	  terms	  than	  are	  listed	  in	  the	  

course	  and	  should	  be	  reviewed	  to	  help	  with	  your	  learning.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  02	  –	  Completed	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  
The	  five	  stages	  of	  the	  training	  development	  process	  are	  described	  below.	  	  	  
	  
Needs	  Assessment:	  During	  this	  stage	  you	  determine	  who	  is	  your	  audience	  what	  is	  
the	  content	  of	  the	  training	  and	  how	  it	  will	  be	  delivered.	  	  The	  training	  curricula	  is	  
used	  to	  capture	  the	  informa:on	  from	  the	  needs	  assessment.	  	  During	  this	  stage	  
you	  should	  answer	  the	  following	  ques:ons:	  
•  Who	  is	  your	  audience	  for	  the	  training	  you	  are	  developing?	  
•  What	  is	  the	  gap	  between	  what	  the	  audience	  currently	  knows	  and	  what	  they	  

need	  to	  know?	  
•  How	  will	  the	  training	  fill	  the	  gap?	  
•  What	  is	  the	  best	  way	  to	  delver	  the	  training	  
	  
Design:	  During	  this	  stage	  the	  training	  curricula	  is	  used	  to	  develop	  the	  outline	  or	  
goal	  of	  the	  course.	  	  The	  course	  descrip:on	  describes	  the	  audience	  and	  the	  the	  
knowledge	  gap	  for	  example,	  “This	  course	  is	  designed	  to	  help	  CDOT	  Employees	  in	  
HR	  to	  develop	  training	  materials	  using	  predefined	  templates.”	  	  The	  sec:ons	  of	  the	  
course	  are	  then	  created	  to	  break	  down	  the	  training	  into	  smaller	  sec:ons.	  	  During	  
this	  stage	  you	  should	  answer	  the	  following	  ques:ons:	  
•  What	  do	  you	  need	  to	  include	  in	  the	  content	  of	  the	  course?	  
•  How	  will	  you	  delver	  the	  training	  to	  your	  audience?	  	  
•  How	  long	  will	  the	  course	  be?	  
•  What	  are	  the	  sec:ons	  of	  the	  course	  that	  will	  address	  the	  knowledge	  gap?	  
•  What	  are	  the	  objec:ves	  of	  each	  of	  the	  sec:ons	  of	  the	  course?	  
	  
Con/nued	  on	  the	  next	  page	  
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Training	  Notes:	  
	  

Con/nued	  from	  previous	  page	  
	  
Development:	  The	  development	  of	  the	  course	  begins	  with	  the	  curricula	  and	  
carries	  on	  into	  the	  development	  of	  the	  PowerPoint	  presenta:on	  and	  any	  
addi:onal	  materials	  (forms,	  policy	  documents,	  demonstra:ons	  and	  exercises)	  you	  
need	  to	  create	  or	  bring	  into	  the	  training.	  	  If	  you	  make	  a	  change	  to	  the	  design	  of	  
the	  course,	  you	  will	  need	  to	  change	  to	  curricula	  to	  reflect	  the	  change.	  	  During	  this	  
stage	  you	  need	  to	  answer	  the	  following	  ques:ons:	  
•  Are	  the	  sec:ons	  of	  the	  course	  in	  the	  correct	  order?	  
•  Are	  there	  changes	  to	  the	  design	  based	  on	  the	  development	  of	  the	  course?	  
•  Have	  I	  included	  all	  of	  the	  suppor:ng	  content?	  
•  What	  is	  the	  best	  way	  to	  present	  the	  material	  (pictures	  and	  graphics)?	  
	  
Implement:	  During	  the	  implementa:on	  stage	  you	  are	  delivering	  the	  content	  of	  
the	  course.	  	  This	  stage	  includes	  you	  prac:cing	  the	  course.	  	  During	  this	  stage	  you	  
may	  discover	  that	  a	  change	  needs	  to	  be	  made	  to	  the	  content	  or	  :ming	  of	  the	  
course.	  	  Ques:ons	  you	  need	  to	  ask	  during	  this	  stage	  include:	  
•  Is	  there	  too	  much	  or	  too	  likle	  :me	  allocated	  to	  a	  sec:on	  or	  topic?	  
•  Are	  the	  examples,	  exercises	  or	  demo	  relevant	  to	  the	  audience?	  
•  Is	  there	  a	  beker	  way	  to	  describe	  the	  topic?	  
•  Is	  there	  a	  change	  to	  the	  course	  structure	  that	  will	  make	  it	  easier	  for	  the	  

par:cipants	  to	  understand	  the	  content?	  
	  
Evaluate:	  Evalua:on	  occurs	  at	  each	  stage	  of	  the	  training	  design	  process.	  	  For	  
example	  asking	  for	  a	  review	  of	  the	  curricula	  or	  deciding	  to	  make	  a	  change	  to	  the	  
course	  as	  you	  design	  the	  presenta:on	  to	  make	  it	  flow	  beker	  for	  your	  audience.	  	  
Addi:onally	  you	  should	  ask	  either	  formally	  or	  informally	  at	  the	  end	  of	  the	  course	  
if	  it	  meets	  the	  needs	  of	  your	  audience.	  	  If	  there	  are	  changes	  to	  be	  made,	  you	  
should	  make	  them	  as	  soon	  aler	  the	  delivery	  of	  the	  course	  as	  possible.	  	  Ques:ons	  
you	  should	  ask	  during	  this	  stage	  include:	  
•  Is	  there	  a	  change	  to	  the	  course	  if	  made	  that	  would	  help	  the	  par:cipant	  beker	  

understand	  the	  content?	  
•  Are	  there	  any	  changes	  (typos,	  grammar,	  error)	  suggested	  during	  the	  course	  I	  

need	  to	  make?	  	  
•  What	  do	  I	  need	  to	  change	  based	  on	  comments	  from	  the	  par:cipants?	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  When	  pulling	  informa:on	  from	  the	  drive	  it	  is	  best	  to	  copy	  and	  paste	  the	  

materials	  into	  a	  folder	  rather	  than	  open	  the	  file	  from	  the	  drive.	  
•  Both	  the	  curricula	  and	  the	  PowerPoint	  have	  been	  saved	  as	  a	  template.	  	  This	  

requires	  that	  you	  save	  the	  file	  under	  another	  name.	  
•  In	  the	  event	  you	  do	  accidently	  delete	  a	  file	  please	  email	  Jason	  Prince	  at	  

jason.prince@state.co.us	  so	  the	  file	  may	  be	  replaced.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
A	  template	  is	  a	  document	  that	  has	  been	  pre-‐formaked	  and	  automa:cally	  creates	  
a	  new	  version	  of	  itself.	  	  The	  following	  is	  a	  list	  of	  the	  templates	  with	  a	  descrip:on	  
that	  has	  been	  created	  for	  you	  to	  use:	  
	  
•  Curricula	  –	  The	  curricula	  template	  is	  used	  as	  an	  outline	  for	  the	  course.	  	  It	  also	  

contains	  a	  descrip:on	  of	  what	  you	  need	  to	  enter	  in	  each	  of	  the	  fields	  of	  the	  
template.	  	  When	  you	  click	  on	  the	  descrip:on	  text,	  it	  turns	  blue	  and	  you	  can	  
replace	  the	  descrip:on	  text	  with	  your	  content.	  

•  PowerPoint	  -‐	  The	  PowerPoint	  template	  has	  all	  of	  the	  slides	  you	  need	  to	  create	  
a	  course	  from	  the	  curricula.	  	  It	  contains	  all	  of	  the	  slides	  for	  the	  learning	  
logis:cs,	  course	  introduc:on,	  three	  sec:ons	  and	  a	  conclusion.	  	  If	  you	  need	  to	  
have	  more	  than	  three	  sec:ons	  you	  can	  copy	  all	  of	  the	  sec:on	  slide	  un:l	  you	  
have	  the	  number	  of	  sec:ons	  you	  need.	  	  The	  Notes	  sec:on	  has	  also	  been	  
modified	  to	  allow	  you	  to	  create	  the	  training	  manual.	  	  	  

•  Terms	  and	  Concepts	  –	  This	  document	  is	  a	  table	  that	  houses	  a	  list	  of	  the	  terms	  
and	  their	  defini:ons	  in	  a	  preformaked	  table.	  

•  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents–	  This	  template	  is	  used	  to	  create	  the	  
table	  of	  contents	  and	  the	  cover	  page	  for	  all	  of	  the	  materials	  you	  want	  to	  
include	  in	  your	  manual.	  	  There	  should	  be	  one	  tab	  created	  for	  each	  reference	  
document.	  	  This	  document	  will	  be	  combined	  with	  the	  printed	  (Notes	  view)	  of	  
the	  PowerPoint	  to	  make	  the	  manual.	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Title	  Slide	  –	  This	  slide	  is	  edited	  from	  the	  Notes	  view	  of	  the	  Notes	  Page	  view	  and	  is	  
hidden	  so	  it	  does	  not	  appear	  in	  the	  presenta:on.	  	  It	  is	  populated	  with	  the	  :le	  of	  
the	  course	  of	  the	  name	  of	  the	  sec:on.	  
Title	  and	  Contents	  –	  This	  is	  one	  of	  the	  four	  slides	  you	  can	  use	  for	  the	  content	  of	  
the	  presenta:on.	  	  The	  other	  content	  slides	  are	  Text	  Lel_Graphic	  Right,	  Text	  
Right_Graphic	  Lel	  and	  Text	  Top_Graphic	  Bokom.	  	  You	  are	  able	  to	  change	  any	  of	  
these	  slides	  as	  you	  see	  fit.	  	  The	  only	  requirement	  is	  the	  use	  of	  Calibri	  font	  and	  
slide	  background.	  
Terms	  and	  Concepts	  –	  The	  curricula	  houses	  all	  of	  the	  terms	  and	  the	  concept	  for	  
the	  course.	  	  It	  is	  used	  to	  populate	  the	  Terms	  and	  Concepts	  slide	  in	  the	  
presenta:on	  and	  the	  Terms	  and	  Concepts	  Template.	  
Demo	  and	  Exercise	  -‐	  	  The	  Demo	  and	  Exercise	  are	  iden:fied	  in	  the	  Curricula	  as	  a	  
document	  which	  will	  need	  development.	  	  They	  are	  then	  detailed	  in	  the	  course.	  	  
You	  should	  provide	  enough	  detail	  about	  the	  exercise	  or	  demo	  to	  be	  able	  to	  
describe	  it	  to	  the	  person	  conduc:ng	  the	  review	  of	  the	  curricula.	  
Suppor/ng	  Documents	  –	  All	  of	  the	  suppor:ng	  documents	  should	  be	  listed	  in	  the	  
curricula.	  When	  they	  are	  placed	  in	  the	  course	  they	  are	  assigned	  a	  tab	  number	  and	  
are	  listed	  in	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  and	  Cover	  Pages	  Template.	  
	  
The	  Forms,	  Policy	  and	  Other	  columns	  of	  the	  curricula	  may	  appear	  in	  any	  of	  the	  
slides.	  	  When	  they	  do,	  they	  appear	  at	  the	  top	  of	  the	  notes	  page.	  	  Use	  the	  Star	  
bullet,	  Bold	  the	  tab	  and	  the	  Number	  you	  use	  to	  replace	  the	  “XX”	  use	  the	  hyphen	  
with	  a	  single	  space	  on	  both	  sides	  and	  then	  the	  :tle	  of	  the	  document.	  	  A	  sample	  is	  
provided	  below.	  
	  
²  TAB	  XX	  -‐	  Sample	  Document	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
A	  lot	  of	  the	  informa:on	  you	  may	  place	  into	  the	  slides	  and	  the	  notes	  sec:on	  of	  the	  
Presenta:on	  may	  be	  copied	  for	  other	  sources.	  	  
•  In	  most,	  but	  not	  all	  situa:ons	  the	  text	  should	  be	  changed	  to	  the	  text	  style	  
•  If	  the	  text	  does	  not	  change	  and	  looks	  different	  do	  the	  following:	  

1.  Undo	  the	  copy	  
2.  Select	  Edit	  à	  Paste	  Special	  à	  Unformaked	  Text	  

	  
If	  the	  text	  s:ll	  does	  not	  change	  try	  the	  Format	  bukon	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Document	  naming	  conven:ons	  are	  important	  because	  they	  allow	  you	  to	  keep	  
track	  of	  the	  version	  of	  the	  document	  through	  the	  review	  process.	  
	  
•  The	  date	  (MMDDYYYY)	  should	  be	  changed	  when	  you	  work	  on	  the	  document.	  
•  The	  version	  number	  (01)	  should	  be	  changed	  by	  both	  you	  and	  the	  reviewer	  so	  

you	  can	  keep	  track	  of	  who	  has	  edited	  the	  document.	  
•  01	  –	  Original	  
•  02	  –	  SME	  Review	  
•  03	  –	  SME	  Review	  Edit	  Changes	  
•  04	  –	  Training	  Evaluator	  Review	  
•  05	  -‐	  Training	  Evaluator	  Review	  Edit	  Changes	  
•  06	  –	  Final	  

•  For	  Documents	  you	  are	  going	  to	  use	  for	  reference	  (TAB)	  use	  the	  following	  
Naming	  conven:on.	  
•  TAB_##_	  Name	  of	  Document	  
•  This	  naming	  conven:on	  allows	  you	  to	  place	  all	  of	  the	  document	  in	  the	  

order	  in	  which	  they	  will	  be	  printed.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Ques/on	  One	  
How	  many	  templates	  are	  available	  for	  you	  to	  use	  and	  what	  are	  they?	  
	  
Answer	  One	  
There	  are	  four	  templates.	  	  They	  are:	  	  

•  Curricula	  
•  PowerPoint	  
•  Terms	  and	  Concepts	  
•  Resource	  Materials	  	  
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Training	  Notes:	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Sec/on	  2:	  Curricula	  Design	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  complete	  

and	  describes	  how	  to	  create	  and	  use	  the	  curricula	  template	  to	  create	  a	  
curricula.	  	  It	  provides	  an	  opportunity	  to	  use	  the	  template	  to	  create	  a	  curricula.	  	  

•  Sec/on	  3:	  PowerPoint	  Crea/on	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  how	  to	  use	  the	  curricula	  you	  created	  in	  the	  previous	  
sec:on	  and	  the	  PowerPoint	  template	  to	  create	  a	  course	  sec:on.	  

•  Sec/on	  4:	  Other	  Templates	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  complete	  
and	  introduces	  how	  to	  use	  the	  Terms	  and	  Concepts	  Template	  and	  the	  
Resource	  Material	  Table	  of	  Contents	  Template.	  

•  Sec/on	  5:	  Prin/ng	  Training	  Materials	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  the	  process	  of	  preparing	  your	  training	  materials	  for	  
prin:ng	  and	  how	  to	  print	  the	  materials.	  

•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  
the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Each	  of	  the	  learning	  objec:ves	  corresponds	  to	  a	  slide,	  or	  series	  of	  slides,	  in	  this	  

sec:on	  of	  the	  course.	  	  	  
•  By	  the	  end	  of	  this	  sec:on	  you	  should	  be	  able	  to	  perform	  each	  of	  the	  listed	  

objec:ves	  with	  the	  support	  of	  the	  training	  materials.	  
•  The	  sec:on	  learning	  objec:ves	  are	  :ed	  directly	  to	  the	  course	  objec:ves	  

reviewed	  at	  the	  end	  of	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Tab	  01	  -‐	  Terms	  and	  Concepts	  
	  
•  The	  following	  terms	  are	  cri:cal	  to	  your	  understanding	  of	  this	  sec:on	  of	  the	  

course.	  	  	  
•  Addi:onal	  terms	  are	  located	  in	  the	  Terms	  and	  Concepts	  document	  located	  in	  

the	  reference	  materials.	  
•  If	  you	  do	  not	  understand	  the	  term,	  please	  ask	  for	  addi:onal	  clarifica:on.	  
•  The	  Terms	  and	  Concepts	  document	  contains	  more	  terms	  than	  are	  listed	  in	  the	  

course	  and	  should	  be	  reviewed	  to	  help	  with	  your	  learning.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  A	  curricula	  is	  used	  to	  capture	  all	  of	  the	  documenta:on	  you	  will	  need	  in	  order	  

to	  create	  your	  course.	  	  	  
•  It	  serves	  as	  an	  outline	  for	  all	  of	  the	  topics	  and	  allows	  you	  to	  talk	  about	  the	  

course	  with	  others	  before	  you	  begin	  the	  development	  of	  the	  course.	  	  	  
•  Is	  cri:cal	  to	  create	  as	  it	  is	  the	  backbone	  of	  development	  to	  the	  process	  of	  

developing	  training	  based	  upon	  this	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
The	  curricula	  is	  also	  important	  to	  complete	  because:	  
•  It	  organizes	  your	  thoughts	  and	  what	  you	  want	  the	  course	  to	  do	  prior	  to	  

actually	  working	  the	  development	  
•  Gives	  you	  one	  central	  loca:on	  to	  track	  all	  of	  your	  thoughts	  
•  Serves	  as	  a	  checklist	  for	  the	  development	  	  
•  Is	  very	  :ghtly	  integrated	  with	  the	  process	  of	  development	  of	  all	  of	  the	  

templates	  and	  processes	  for	  designing	  a	  course	  based	  on	  this	  class	  
•  Saves	  :me	  in	  the	  development	  of	  the	  course	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
1.	  Trainer	  is	  no/fied	  of	  need	  for	  course	  –	  The	  need	  for	  a	  training	  course	  may	  
come	  from	  a	  variety	  of	  sources.	  	  This	  could	  be	  your	  manager	  who	  is	  direc:ng	  you	  
or	  you	  may	  be	  aware	  of	  the	  need	  for	  training	  and	  suggest	  that	  a	  course	  be	  
developed.	  	  	  	  
2.	  Trainer	  downloads	  Curricula	  –	  During	  this	  step	  the	  trainer	  downloads	  the	  
training	  template	  from	  the	  “P”	  drive.	  	  The	  curricula	  should	  always	  be	  downloaded	  
from	  the	  “P”	  drive	  to	  ensure	  you	  have	  the	  latest	  version	  of	  the	  document.	  	  This	  
also	  eliminates	  the	  need	  to	  remove	  content	  from	  an	  exis:ng	  curricula	  and	  
reduces	  the	  change	  for	  an	  error	  in	  leaving	  something	  in	  from	  a	  previous	  course	  on	  
accident.	  
3.	  Trainer	  meets	  with	  SME	  or	  uses	  own	  skill	  to	  compete	  Curricula	  –	  During	  this	  
step	  you	  may	  be	  required	  to	  meet	  with	  a	  Subject	  Maker	  Expert	  (SME)	  to	  
understand	  the	  content	  of	  the	  course	  or	  if	  you	  are	  the	  SME	  then	  you	  will	  need	  to	  
use	  your	  knowledge	  of	  the	  process	  to	  complete	  the	  training	  curricula.	  	  
4.	  Curricula	  is	  validated	  by	  SME	  -‐	  If	  you	  are	  both	  the	  training	  developer	  and	  the	  
SME	  then	  is	  important	  to	  have	  the	  curricula	  validated	  by	  another	  person	  who	  
works	  with	  the	  same	  material.	  	  
5.	  Curricula	  is	  validated	  by	  Training	  Evaluator	  –	  As	  part	  of	  the	  valida:on	  process	  
you	  will	  have	  a	  training	  evaluator	  review	  the	  curricula	  you	  developed.	  	  This	  review	  
will	  look	  at	  the	  training	  to	  ensure	  that	  it	  is	  sound	  from	  an	  instruc:onal	  design	  
perspec:ve.	  	  The	  goal	  of	  this	  review	  and	  all	  of	  the	  other	  reviews	  in	  this	  process	  is	  
to	  help	  you	  develop	  your	  training	  as	  efficiently	  as	  possible.	  
6.	  Final	  Curricula	  is	  used	  to	  create	  	  the	  Presenta/on	  –	  Once	  the	  curricula	  is	  
finalized	  is	  is	  then	  used	  to	  create	  the	  PowerPoint	  presenta:on.	  	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
The	  following	  is	  a	  list	  of	  the	  sec:ons	  of	  the	  course	  curricula.	  	  The	  details	  of	  each	  of	  
the	  Curricula	  	  sec:on	  is	  covered	  next.	  	  
•  Course	  Overview	  –	  Contains	  the	  overall	  details	  of	  the	  course	  you	  are	  crea:ng.	  	  

This	  sec:ons	  answers	  the	  ques:ons	  of:	  
•  Who	  you	  are	  training	  and	  who	  will	  review	  it	  
•  What	  your	  training	  is	  about	  
•  When	  you	  are	  giving	  your	  training	  
•  How	  olen	  the	  training	  will	  be	  delivered	  and	  the	  dura:on	  

•  Course	  Purpose	  and	  Objec/ve	  –	  Contains	  the	  reason	  you	  are	  delivering	  the	  
course	  and	  what	  the	  par:cipants	  will	  get	  from	  taking	  the	  course.	  

•  Learning	  logis/cs	  –	  Introduces	  the	  sec:ons	  of	  the	  course,	  the	  objec:ves,	  
introduc:ons	  and	  expecta:on	  of	  how	  the	  learning	  should	  occur	  

•  Course	  Introduc/on	  –	  Contains	  the	  high-‐level	  details	  of	  your	  course	  needed	  by	  
the	  par:cipants	  to	  understand	  the	  more	  detailed	  sec:ons	  of	  the	  course.	  	  This	  
sec:ons	  introduces	  high-‐level	  terminology,	  processes,	  and	  descrip:ons.	  

•  Sec/ons	  –	  Contains	  a	  single	  topic	  of	  the	  overall	  course	  with	  focused	  learning	  
objec:ves,	  terms	  required	  to	  understand	  the	  sec:ons	  and	  all	  suppor:ng	  
materials	  required	  to	  learn	  the	  content	  of	  the	  sec:on.	  	  There	  may	  be	  one	  or	  
many	  sec:ons	  in	  the	  course	  you	  are	  developing.	  

•  Conclusion	  -‐	  	  Contains	  a	  summary	  of	  the	  course	  objec:ves	  and	  where	  
addi:onal	  help	  may	  be	  found.	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
²  TAB	  02	  –	  Sample	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  
As	  previously	  men:oned,	  this	  sec:on	  provides	  the	  who,	  what,	  when	  and	  how	  of	  
your	  course.	  	  The	  template	  contains	  a	  descrip:on	  of	  how	  to	  complete	  each	  of	  the	  
fields.	  	  Clicking	  on	  the	  text	  in	  that	  describes	  what	  to	  place	  in	  the	  field	  allows	  you	  
to	  replace	  the	  text.	  	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
²  TAB	  02	  –	  Sample	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  
This	  sec:on	  is	  a	  summary	  of	  what	  your	  course	  is	  about	  and	  why	  the	  par:cipants	  
should	  be	  taking	  the	  course.	  	  Refer	  to	  the	  Curricula	  Template	  for	  descrip:on	  of	  
the	  fields	  and	  the	  the	  Sample	  Curricula	  for	  an	  example	  of	  a	  completed	  course.	  	  	  
	  
•  Course	  Purpose:	  This	  should	  answer	  the	  ques:on	  “why	  am	  I	  here”	  for	  the	  

par:cipant.	  	  When	  wri:ng	  the	  course	  purpose	  start	  with	  the	  following	  phrase.	  	  
“This	  course	  is	  designed	  to…”	  The	  summarize	  your	  course.	  	  The	  course	  purpose	  
for	  this	  course	  is:	  “This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par6cipants	  how	  to	  take	  an	  
idea	  and	  create	  a	  course	  using	  training	  templates”.	  

•  Course	  Objec/ves:	  This	  is	  a	  high	  level	  summary	  of	  what	  the	  par:cipants	  can	  
expect	  to	  learn	  from	  your	  course.	  	  It	  should	  answer	  the	  ques:on	  “What	  am	  I	  
going	  to	  learn”	  for	  the	  par:cipant.	  	  The	  objec:ves	  of	  this	  course	  are:	  
•  Iden6fy	  training	  terms	  and	  concepts	  
•  Describe	  the	  training	  development	  processes	  at	  a	  high-‐level	  
•  Describe	  the	  connec6on	  points	  between	  the	  curricula	  and	  PowerPoint	  

Template	  
•  Understand	  how	  to	  use	  the	  Curricula,	  PowerPoint,	  and	  other	  templates	  

and	  its	  components	  
•  Describe	  how	  to	  create	  an	  Instructor	  Guide	  from	  the	  Completed	  

Par6cipant	  Guide	  
•  Describe	  how	  to	  prepare	  and	  send	  the	  completed	  course	  for	  prin6ng	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
²  TAB	  02	  –	  Sample	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  
The	  learning	  logis:cs	  sec:on	  has	  been	  filled	  in	  for	  you.	  	  This	  is	  because	  many	  of	  
the	  slides	  for	  this	  sec:on	  have	  already	  been	  created	  for	  you	  in	  the	  presenta:on.	  	  
The	  Learning	  logis:cs	  sec:on	  contains	  the	  following	  fields.	  	  	  
	  
•  Sec/on:	  This	  is	  the	  :tle	  of	  the	  sec:on.	  	  This	  has	  been	  filled	  in	  for	  you	  and	  

should	  not	  be	  changed.	  
•  Time:	  This	  is	  how	  long	  this	  sec:on	  should	  take	  to	  complete.	  	  This	  has	  been	  

filled	  in	  for	  you	  based	  on	  the	  sec:on	  objec:ve	  and	  should	  not	  be	  changed.	  
•  Sec/on	  Objec/ves:	  	  This	  sec:on	  has	  also	  been	  filed	  in	  for	  you	  with	  the	  default	  

objec:ves.	  
•  Terms	  and	  Concepts:	  	  There	  are	  no	  Terms	  and	  Concepts	  covered	  in	  this	  

sec:on.	  	  The	  overall	  terms	  and	  concepts	  for	  the	  course	  are	  covered	  in	  the	  
course	  introduc:on.	  

•  Suppor:ng	  Documenta:on:	  This	  sec:on	  has	  been	  filled	  in	  for	  you	  with	  a	  
overview	  of	  the	  Par:cipant	  Guide.	  When	  you	  walk	  through	  this	  sec:on	  you	  
should	  show	  the	  par:cipants	  their	  guide	  and	  walk	  through	  the	  contents	  at	  a	  
high-‐level.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
²  TAB	  02	  –	  Sample	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  	  
A	  new	  sec:on	  is	  created	  for	  each	  of	  the	  topics	  of	  the	  course.	  	  For	  all	  courses	  you	  
need	  to	  have	  a	  minimum	  of	  four	  sec:ons	  (Learning	  Logis:cs,	  Introduc:on,	  Sec:on	  
and	  Conclusion.	  	  On	  the	  curricula	  template	  the	  following	  fields	  need	  to	  be	  
completed:	  
	  
•  Sec/on	  Title:	  	  This	  is	  :tle	  the	  for	  this	  sec:on	  of	  the	  course	  	  
•  Time:	  	  This	  field	  will	  need	  to	  be	  completed	  aler	  you	  have	  completed	  the	  rest	  

of	  the	  sec:on	  so	  the	  :ming	  can	  be	  calculated.	  	  The	  total	  :me	  of	  the	  course	  is	  
based	  on	  three	  minutes	  for	  each	  of	  the	  sec:on	  objec:ves	  (slides)	  and	  15	  
minutes	  for	  a	  demo	  and	  20	  for	  an	  exercise.	  	  This	  :ming	  is	  only	  a	  guide	  and	  may	  
change	  the	  :me	  to	  have	  more	  or	  less	  :me.	  

•  Sec/on	  Objec/ve:	  These	  are	  the	  sub-‐topics	  for	  the	  course	  you	  are	  crea:ng.	  	  
Each	  of	  the	  objec:ves	  should	  be	  :ed	  to	  the	  topic	  and	  placed	  in	  the	  order	  they	  
will	  be	  presented.	  	  A	  minimum	  of	  one	  slide	  should	  be	  created	  for	  each	  
objec:ve	  that	  the	  par:cipants	  will	  be	  able	  to	  do	  aler	  taking	  the	  course.	  	  When	  
crea:ng	  the	  start	  each	  of	  the	  objec:ves	  with	  a	  verb.	  	  Refer	  to	  the	  table	  below	  
for	  a	  sample	  list	  of	  verbs	  you	  can	  use	  for	  your	  course.	  	  	  

Con/nued	  on	  next	  page	  
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Training	  Notes:	  
	  

Con/nued	  from	  previous	  page	  
	  
²  TAB	  05	  -‐	  Table	  of	  Training	  Verbs	  	  

	  
Training	  Verbs	  

	  
•  Sec/on	  Objec/ve:	  These	  are	  the	  sub-‐topics	  for	  the	  course	  you	  are	  crea:ng.	  	  

Each	  of	  the	  objec:ves	  should	  be	  :ed	  to	  the	  topic	  and	  placed	  in	  the	  order	  they	  
will	  be	  presented.	  	  A	  minimum	  of	  one	  slide	  should	  be	  created	  for	  each	  
objec:ve	  that	  the	  par:cipants	  will	  be	  able	  to	  do	  aler	  taking	  the	  course.	  	  When	  
crea:ng	  the	  start	  each	  of	  the	  objec:ves	  with	  a	  verb.	  	  Refer	  to	  the	  table	  below	  
for	  a	  sample	  list	  of	  verbs	  you	  can	  use	  for	  your	  course.	  	  	  

•  Terms	  and	  Concepts:	  Part	  of	  learning	  something	  new	  is	  developing	  the	  
vocabulary	  you	  need	  to	  talk	  about	  the	  topic.	  	  List	  the	  items	  and	  provide	  
defini:ons	  in	  this	  field.	  	  If	  you	  have	  already	  defined	  the	  term	  or	  concept	  in	  a	  
previous	  sec:on	  you	  do	  not	  have	  to	  list	  it	  again.	  	  This	  list	  of	  terms	  and	  
concepts	  will	  be	  added	  to	  your	  presenta:on.	  

•  Suppor/ng	  Documenta/on:	  Iden:fy	  documents	  rela:ng	  to	  sec:on	  that	  need	  
to	  be	  covered	  or	  provided	  to	  the	  par:cipants.	  	  This	  can	  be	  any	  kind	  of	  
document	  and	  may	  be	  created	  by	  you	  such	  as	  the	  list	  of	  terms	  and	  concepts	  or	  
may	  be	  a	  policy	  document	  or	  form	  you	  need	  to	  cover.	  	  	  	  This	  sec:on	  is	  where	  
you	  would	  indicate	  if	  you	  are	  conduc:ng	  a	  demo	  or	  exercise.	  	  	  
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Fact	  	   Analysis	   Understanding	   Applica/on	  

Define	  
List	  
Recall	  
Name	  
Repeat	  
Recognize	  
Record	  
State	  
Label	  

Solve	  
Categorize	  
Dis:nguish	  
Apprise	  
Differen:ate	  
Classify	  
Compare	  
Cri:que	  
Contrast	  

Discuss	  	  
Iden:fy	  
Express	  
Describe	  
Translate	  
Convert	  
Explain	  
Restate	  
Es:mate	  

Compute	  
Operate	  
Apply	  
Demonstrate	  
Perform	  
Use	  
Illustrate	  
Interpret	  
Prac:ce	  



Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
The	  Introduc:on	  sec:on	  is	  used	  to	  provide	  a	  high-‐level	  overview	  of	  the	  course.	  	  
This	  sec:on	  should	  only	  contain	  topics	  that	  are	  a	  theme	  throughout	  the	  course.	  	  
When	  crea:ng	  this	  sec:on	  the	  same	  fields	  are	  used	  as	  any	  other	  sec:on,	  but	  with	  
the	  goal	  of	  introducing	  the	  course.	  	  The	  following	  is	  a	  list	  of	  how	  the	  fields	  are	  
different.	  	  	  
	  
•  Sec/on:	  	  This	  is	  always	  :tle	  “Introduc:on”	  	  
•  Time:	  This	  field	  is	  the	  same	  as	  the	  sec:on	  
•  Sec/on	  Objec/ves:	  This	  is	  the	  High-‐level	  objec:ves	  that	  are	  a	  theme	  

throughout	  the	  course.	  	  This	  is	  where	  you	  would	  introduce	  general	  terms,	  
provide	  an	  overview	  of	  the	  sec:ons	  and	  any	  other	  topic	  that	  does	  not	  fit	  easily	  
in	  a	  sec:on.	  

•  Terms	  and	  Concepts:	  These	  are	  terms	  that	  are	  used	  in	  each	  sec:on	  of	  the	  
course	  and	  are	  fundamental	  to	  understanding	  the	  new	  topic.	  	  	  

•  Suppor/ng	  Documents:	  Examples	  of	  suppor:ng	  documents	  for	  the	  
Introduc:on	  sec:on	  are	  Terms,	  Summary	  Process	  Flows	  or	  graphs	  showing	  
connec:ons	  between	  the	  sec:ons.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
²  TAB	  02	  –	  Sample	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  
The	  conclusion	  of	  sec:on	  of	  the	  course	  is	  designed	  to	  allow	  you	  to	  summarize	  the	  
course	  to	  the	  learning	  par:cipants.	  	  It	  should	  not	  be	  longer	  than	  10	  minutes	  and	  
should	  contain	  the	  following	  three	  topics.	  	  	  
•  A	  summary	  of	  the	  course	  using	  the	  learning	  objec:ves	  from	  the	  introduc:on.	  	  	  
•  A	  list	  of	  people	  and	  places	  where	  the	  par:cipants	  can	  get	  help.	  	  You	  should	  

have	  a	  least	  one	  person	  and	  may	  have	  op:onal	  online	  help	  resources	  such	  as	  
webpages,	  videos	  or	  online	  documents.	  

•  A	  ques:on	  slide	  at	  the	  end	  of	  the	  course	  to	  allow	  you	  to	  answer	  any	  ques:ons	  
you	  may	  have	  added	  to	  a	  parking	  lot	  or	  any	  ques:ons	  about	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
²  TAB	  02	  –	  Sample	  Curricula	  for	  this	  Course	  
	  
If	  you	  try	  and	  copy	  the	  table	  in	  its	  en:rety	  then	  the	  table	  will	  be	  placed	  in	  a	  cell.	  	  
To	  prevent	  this	  from	  happening,	  the	  table	  needs	  to	  be	  copied	  in	  two	  different	  
sec:ons.	  	  The	  first	  sec:on	  you	  need	  to	  copy	  is	  from	  the	  Sec6on	  X	  –	  Title	  to	  the	  
Terms	  and	  Concepts	  sec:on.	  	  When	  then	  select	  the	  two	  rows	  of	  the	  suppor:ng	  
documents.	  	  And	  paste	  them	  directly	  aler	  the	  table.	  	  Repeat	  this	  process	  as	  many	  
:mes	  as	  you	  need	  for	  each	  of	  the	  sec:ons.	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
	  
Now	  let’s	  prac:ce	  crea:ng	  a	  new	  table	  using	  the	  electronic	  copy	  of	  the	  curricula.	  	  
To	  do	  perform	  the	  following:	  
1.  Open	  the	  Curricula	  document.	  
2.  Scroll	  to	  Sec:on	  X	  –	  Title.	  	  This	  is	  located	  aler	  the	  statement	  in	  red	  that	  

states:	  “Note:	  	  Copy	  the	  sec:on	  below	  as	  many	  :mes	  as	  you	  need	  to	  create	  a	  
unique	  sec:on	  for	  each	  sec:on	  of	  your	  course.	  	  Delete	  this	  note	  prior	  to	  
sending	  your	  course	  out	  for	  review.”	  

3.  Lel	  click	  once	  on	  the	  table	  to	  select	  it.	  
4.  Lel	  click	  and	  hold	  and	  select	  all	  of	  the	  cells	  of	  the	  table	  from	  Sec:on	  X	  –	  Title	  

to	  cell	  to	  the	  right	  of	  Terms	  and	  Concepts.	  	  This	  is	  the	  first	  four	  rows.	  	  The	  
selec:on	  should	  be	  highlighted	  as	  shown	  below.	  

5.  Right	  click	  in	  any	  of	  the	  areas	  highlighted	  in	  blue	  and	  right	  click.	  	  	  
6.  From	  the	  menu	  select	  copy	  
	  
Con/nued	  on	  next	  page	  
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Training	  Notes:	  
	  

Con/nued	  from	  previous	  page:	  
	  
7.  Create	  a	  space	  for	  the	  cells	  you	  copied	  at	  the	  end	  of	  sec:on	  two.	  By	  pressing	  

Enter	  twice.	  
8.  Right	  click	  and	  paste	  the	  cells	  
9.  Lel	  click	  and	  hold	  to	  select	  the	  last	  two	  rows	  of	  the	  table.	  	  Your	  selec:on	  

should	  look	  like	  this.	  	  	  

10.  Place	  you	  cursor	  directly	  below	  the	  the	  row	  for	  the	  Terms	  and	  Concepts	  
sec:on.	  	  	  

11.  Right	  click	  to	  display	  the	  paste	  menu.	  	  	  
12.  Select	  Paste	  from	  the	  menu.	  
13.  The	  screen	  updates	  and	  the	  table	  is	  complete.	  	  Your	  completed	  table	  should	  

look	  like	  all	  the	  other	  tables.	  
14.  Replace	  the	  “X	  –	  Title”	  in	  the	  upper	  lel	  corner	  of	  your	  table	  with	  the	  sec:on	  

number	  and	  the	  :tle	  of	  your	  sec:on.	  
15.  Repeat	  this	  process	  and	  create	  a	  new	  sec:on	  for	  each	  of	  the	  sec:ons	  of	  the	  

curricula.	  	  	  

	  
	  

39	  



Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  04	  -‐	  PDQ	  Form	  
²  TAB	  03	  –	  Curricula	  Template	  
	  
Break	  into	  groups	  of	  three	  to	  four.	  	  Discuss	  the	  details	  of	  what	  a	  Manager	  needs	  
to	  know	  when	  the	  fill	  in	  the	  PDQ	  form.	  	  The	  :tle	  of	  the	  sec:on	  is	  PDQ	  form.	  	  
Populate	  the	  remaining	  cells	  with	  the	  details	  of	  the	  your	  groups	  conversa:on.	  	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
The	  Curricula	  goes	  through	  the	  stage	  of	  the	  review	  process	  before	  you	  can	  take	  it	  
to	  prin:ng.	  	  Be	  sure	  to	  get	  approval	  in	  wri:ng.	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Ques/on	  One	  
What	  is	  purpose	  of	  the	  curricula?	  
	  
Answer	  One	  
It	  allows	  you	  to	  plan	  the	  development	  of	  your	  course.	  
	  
Ques/on	  Two	  
What	  are	  the	  sec:ons	  of	  the	  Curriculum?	  
	  
Answer	  Two	  
1.  Course	  Overview	  
2.  Purpose	  and	  Objec:ve	  
3.  Learning	  Logis:cs	  
4.  Course	  Introduc:on	  
5.  Sec:ons	  
6.  Conclusion	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Sec/on	  3:	  PowerPoint	  Crea/on	  -‐	  This	  sec:on	  takes	  about	  60	  minutes	  to	  

complete	  and	  describes	  how	  to	  use	  the	  curricula	  you	  created	  in	  the	  previous	  
sec:on	  and	  the	  PowerPoint	  template	  to	  create	  a	  course	  sec:on.	  

•  Sec/on	  4:	  Other	  Templates	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  complete	  
and	  introduces	  how	  to	  use	  the	  Terms	  and	  Concepts	  Template	  and	  the	  
Resource	  Material	  Table	  of	  Contents	  Template.	  

•  Sec/on	  5:	  Prin/ng	  Training	  Materials	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  the	  process	  of	  preparing	  your	  training	  materials	  for	  
prin:ng	  and	  how	  to	  print	  the	  materials.	  

•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  
the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Each	  of	  the	  learning	  objec:ves	  corresponds	  to	  a	  slide,	  or	  series	  of	  slides,	  in	  this	  

sec:on	  of	  the	  course.	  	  	  
•  By	  the	  end	  of	  this	  sec:on	  you	  should	  be	  able	  to	  perform	  each	  of	  the	  listed	  

objec:ves	  with	  the	  support	  of	  the	  training	  materials.	  
•  The	  sec:on	  learning	  objec:ves	  are	  :ed	  directly	  to	  the	  course	  objec:ves	  

reviewed	  at	  the	  end	  of	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Tab	  01	  -‐	  Terms	  and	  Concepts	  
	  
•  The	  following	  terms	  are	  cri:cal	  to	  your	  understanding	  of	  this	  sec:on	  of	  the	  

course.	  	  	  
•  Addi:onal	  terms	  are	  located	  in	  the	  Terms	  and	  Concepts	  document	  located	  in	  

the	  reference	  materials.	  
•  If	  you	  do	  not	  understand	  the	  term,	  please	  ask	  for	  addi:onal	  clarifica:on.	  
•  The	  Terms	  and	  Concepts	  document	  contains	  more	  terms	  than	  are	  listed	  in	  the	  

course	  and	  should	  be	  reviewed	  to	  help	  with	  your	  learning.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes	  
	  
The	  PowerPoint	  template	  is	  designed	  to	  help	  you	  develop	  your	  course	  from	  the	  
Curricula.	  	  The	  presenta:on	  is	  a	  heavily	  formaked	  and	  structured	  with	  pre-‐
created	  sec:ons	  and	  slides.	  
	  
The	  sec:ons,	  slides,	  preformaked	  view,	  style	  and	  structure	  are	  discussed	  in	  the	  
following	  slides.	  	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  06	  –	  PowerPoint	  Template	  
	  
•  The	  PowerPoint	  template	  is	  designed	  to	  match	  the	  Curricula	  template	  in	  its	  

structure.	  	  Each	  course	  must	  contain	  each	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
•  Title	  slides	  (Par:cipant	  guide	  and	  Presenta:on)	  
•  Learning	  Logis:cs	  
•  Course	  Introduc:on	  
•  Sec:on	  XX	  (as	  many	  as	  needed	  to	  cover	  the	  topic)	  
•  Conclusion	  

•  Refer	  to	  the	  curricula	  sec:on	  if	  you	  need	  a	  descrip:on	  of	  the	  sec:ons.	  
•  Prior	  to	  crea:ng	  any	  content	  in	  the	  course	  you	  should	  copy	  the	  Sec:on	  One	  of	  

the	  course	  for	  each	  of	  the	  sec:ons	  of	  your	  course	  other	  than	  the	  Title	  (slides	  
12	  –	  16)	  of	  the	  PowerPoint	  Template.	  

•  Each	  of	  the	  new	  sec:ons	  you	  copy	  and	  paste	  should	  contain	  the	  following	  
slides:	  
•  Title	  Slide	  
•  Title	  and	  Content	  
•  Course	  Agenda	  
•  Sec:on	  XX	  Learning	  Objec:ves	  
•  Content	  slides	  based	  on	  the	  topic	  of	  the	  course	  
•  Terms	  and	  Concepts	  
•  Exercise	  XX	  
•  Check	  Your	  Knowledge	  

•  Slides	  that	  cover	  the	  topic	  of	  the	  sec:on	  are	  entered	  between	  the	  Terms	  and	  
Concepts	  and	  Exercise	  slide.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  06	  –	  PowerPoint	  Template	  
	  
To	  help	  with	  the	  development	  of	  the	  course	  pre-‐formaked	  slides	  have	  been	  
created.	  	  The	  pre-‐formaked	  slides	  have	  a	  consistent	  look	  and	  all	  of	  the	  text	  on	  the	  
slide	  has	  been	  formaked	  to	  be	  the	  same	  style	  as	  the	  rest	  of	  the	  presenta:on.	  	  	  
	  
•  To	  insert	  a	  new	  slide	  of	  the	  same	  type	  go	  to	  the	  Home	  tab	  à	  New	  Slide	  
•  If	  the	  slide	  is	  not	  the	  layout	  you	  want	  select	  Home	  tab	  à	  Layout	  drop-‐down	  

and	  lel	  click	  on	  the	  style	  
•  Note:	  When	  you	  select	  the	  new	  layout	  this	  will	  become	  the	  default	  for	  the	  

next	  slide	  you	  create	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  06	  –	  PowerPoint	  Template	  
	  
In	  this	  example,	  you	  are	  reviewing	  the	  slides	  available	  to	  you	  to	  create	  a	  new	  
sec:on	  of	  the	  course.	  	  The	  following	  list	  of	  slides	  is	  used	  to	  create	  a	  sec:on	  and	  
are	  in	  the	  order	  they	  would	  appear.	  	  	  
•  Sec:on	  Cover	  Page	  (hidden)	  
•  Course	  Agenda	  
•  Learning	  Objec:ves	  
•  Terms	  and	  Concepts	  	  
•  Content	  Slide	  (Text	  Graphic	  Lel,	  Right	  or	  Bokom)	  
•  Exercise	  and/or	  Demo	  
•  Check	  Your	  Knowledge	  

One	  of	  the	  fastest	  way	  to	  create	  a	  sec:on	  for	  the	  course	  is	  to	  copy	  and	  paste	  the	  
slides	  you	  need	  from	  the	  blank	  template	  when	  you	  develop	  your	  course.	  This	  is	  
done	  by:	  
	  
1.  Going	  to	  the	  Slide	  Sorter	  view	  (View	  à	  Slide	  Sorter)	  
2.  Holding	  down	  the	  shil	  key	  while	  selec:ng	  the	  slides	  you	  want	  to	  copy	  
3.  Right	  click	  on	  any	  of	  the	  selected	  slides	  
4.  Select	  copy	  from	  the	  menu	  
5.  Lel	  click	  between	  the	  slides	  you	  want	  to	  insert	  the	  copied	  slides	  (an	  orange	  

cursor	  appears)	  
6.  Right	  click	  on	  the	  orange	  cursor	  	  
7.  Select	  paste	  	  
8.  Confirm	  you	  have	  pasted	  the	  slides	  correctly	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
The	  slide	  above	  maps	  the	  content	  in	  the	  PowerPoint	  slides	  to	  the	  Curricula.	  	  	  
•  The	  Forms,	  Policy	  and	  Other	  columns	  of	  the	  curricula	  may	  appear	  in	  any	  of	  the	  

slides.	  	  	  
•  All	  of	  the	  Suppor:ng	  Documents	  need	  to	  be	  referenced	  at	  the	  top	  of	  the	  

document.	  	  When	  doing	  this	  	  
•  Use	  the	  Star	  bullet,	  	  
•  Bold	  the	  word	  “tab”	  and	  use	  uppercase	  
•  Use	  the	  tab	  number	  you	  use	  to	  replace	  the	  “XX”	  use	  the	  hyphen	  with	  a	  

single	  space	  on	  both	  sides	  and	  then	  the	  :tle	  of	  the	  document.	  	  
•  	  A	  sample	  is	  provided	  below.	  

	  
²  TAB	  XX	  -‐	  Sample	  Document	  
	  
Note:	  When	  you	  are	  crea:ng	  your	  course	  use	  “XX”	  instead	  of	  the	  numbers	  to	  save	  
yourself	  having	  to	  change	  the	  numbers	  as	  addi:onal	  materials	  are	  added.	  	  Once	  
your	  course	  has	  been	  reviewed	  you	  can	  add	  the	  numbers.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Each	  of	  the	  views	  in	  PowerPoint	  have	  a	  different	  purpose.	  	  All	  of	  the	  view	  are	  
accessed	  by	  selec:ng	  View	  à	  and	  then	  the	  view	  you	  want	  to	  display.	  	  
	  
•  Normal	  –	  This	  is	  the	  main	  view	  you	  will	  use	  because	  it	  allows	  you	  to	  make	  

changes	  to	  the	  slides	  and	  also	  to	  add	  notes.	  	  This	  is	  the	  view	  that	  displays	  
when	  you	  open	  power	  point	  

•  Notes	  Page	  -‐	  	  This	  is	  an	  important	  view	  for	  looking	  at	  the	  manual	  and	  making	  
changes	  to	  the	  slides	  you	  see	  that	  are	  grey.	  	  Grey	  slides	  are	  hidden	  and	  may	  
only	  be	  changed	  from	  the	  Notes	  page	  view.	  	  The	  most	  common	  hidden	  slides	  
are	  the	  cover,	  table	  of	  contents,	  and	  the	  sec:ons.	  	  	  

•  Presenter	  view	  
	  
In	  addi:on	  to	  the	  views	  men:oned	  in	  the	  slide	  above,	  there	  are	  two	  other	  views.	  	  
They	  are:	  
	  
•  Slide	  Sorter	  -‐	  This	  is	  view	  is	  used	  to	  move	  mul:ple	  slides	  and	  also	  allows	  you	  to	  

see	  the	  structure	  of	  your	  presenta:on.	  
•  Master	  –	  This	  view	  is	  used	  to	  make	  changes	  to	  the	  way	  in	  which	  slides	  are	  

presented.	  	  Great	  care	  should	  be	  taken	  when	  using	  this	  view	  as	  any	  changes	  
may	  impact	  your	  course	  and	  cannot	  be	  undone.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Hidden	  slides	  do	  not	  display	  in	  the	  presenta:on	  or	  in	  prin:ng	  unless	  you	  

choose	  to	  have	  them	  print.	  
•  Hidden	  slides	  are	  used	  in	  this	  presenta:on	  for:	  

•  Cover	  pages	  
•  Table	  of	  contents	  	  
•  Addi:onal	  notes	  when	  they	  do	  not	  fit	  on	  a	  single	  notes	  page.	  	  	  

	  
Using	  hidden	  slides	  prevents	  allows	  the	  par:cipant	  guide	  to	  be	  created	  directly	  
from	  the	  presenta:on.	  
	  
Hidden	  slides	  should	  only	  be	  changed	  from	  the	  Notes	  Page	  view.	  	  
	  
Do	  not	  add	  notes	  to	  the	  Cover	  Pages	  as	  these	  notes	  display	  during	  prin=ng	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Sample	  PowerPoint	  Template	  
	  
Using	  your	  sample	  presenta:on	  follow	  along	  to	  perform	  the	  following	  tasks:	  
1.  Update	  the	  Cover	  page	  to	  read	  “How	  to	  complete	  the	  PDQ	  Form”	  
2.  Update	  the	  Sec:on	  One	  slide	  with	  “Complete	  the	  PDQ	  Form”	  
3.  Add	  a	  second	  Title	  and	  Note	  slide	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Notes	  are	  used	  in	  the	  presenta:on	  to	  provide	  more	  detail	  than	  the	  talking	  points	  
in	  the	  presenta:on.	  	  When	  crea:ng	  notes:	  
•  Do	  not	  just	  restate	  what	  you	  put	  into	  the	  presenta:on.	  	  Add	  the	  level	  of	  detail	  

needed	  to	  describe	  the	  bulleted	  list	  on	  the	  slide	  
•  Add	  any	  addi:onal	  details	  needed	  as	  long	  as	  they	  are	  related	  to	  the	  topic	  of	  

the	  slide	  
•  If	  there	  is	  too	  much	  informa:on	  you	  may	  have	  to	  add	  a	  page	  to	  the	  slide,	  

create	  another	  slide	  or	  create	  or	  a	  reference	  document	  
•  When	  you	  copy	  and	  paste	  make	  sure	  you	  use	  the	  same	  font	  (Calibri	  (body)	  and	  

font	  size	  (11)	  as	  the	  presenta:on	  
•  When	  you	  reference	  a	  document:	  

•  Bold	  the	  tab	  
•  Replace	  the	  placeholder	  “XX”	  with	  the	  tab	  number.	  	  	  
•  Use	  “XX”	  when	  crea:ng	  your	  presenta:on	  as	  a	  placeholder	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  07	  –	  Image	  Review	  Checklist	  
	  
When	  adding	  images	  to	  the	  presenta:on	  use	  the	  following	  checklist:	  
	  
q  Does	  the	  photo	  depict	  the	  topic?	  
q  Does	  the	  photo	  add	  to	  the	  understanding	  of	  the	  topic?	  
q  Is	  the	  photo	  appropriate	  for	  the	  workplace?	  
q  Do	  your	  photos	  reflect	  the	  diversity	  of	  the	  community?	  
q  Is	  the	  photo	  labeled	  for	  non-‐commercial	  use?	  
q  Is	  anima:on	  turned	  off?	  
q  Is	  the	  size	  of	  the	  image	  balanced	  with	  the	  slide?	  
q  Is	  the	  imaging	  covering	  text?	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
When	  searching	  for	  images	  always	  make	  sure	  that	  they	  are	  free	  to	  use.	  	  Many	  of	  
the	  images	  you	  see	  online	  are	  not	  licensed	  for	  use.	  
	  
For	  Bing	  searches:	  
1.  Conduct	  your	  search	  
2.  Select	  the	  “License”	  drop-‐down	  as	  shown	  above	  
3.  Select	  “Free	  to	  modify,	  share	  and	  use	  commercially”	  
4.  The	  screen	  updates	  with	  your	  selec:on	  (You	  need	  to	  reapply	  the	  filter	  once	  

you	  leave	  the	  page)	  

For	  Google	  searches	  
1.  Conduct	  your	  search	  
2.  Select	  the	  “Search	  tools”	  	  
3.  Select	  the	  “Usage	  rights”	  drop-‐down	  
4.  Select	  “Labeled	  for	  reuse	  with	  modifica:on”	  
5.  The	  screen	  updates	  with	  your	  selec:on	  (You	  need	  to	  reapply	  the	  filter	  once	  

you	  leave	  the	  page)	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Process	  flows	  are	  used	  to	  show	  the	  steps	  of	  a	  process.	  	  Because	  they	  show	  the	  
en:re	  process	  they	  are	  an	  effec:ve	  way	  of	  communica:ng	  an	  idea	  during	  
training.	  	  To	  create	  a	  simple	  process	  flow	  there	  are	  four	  shapes	  you	  need.	  	  	  
	  
•  Process	  –	  This	  shape	  is	  used	  to	  describe	  a	  step	  in	  the	  process,	  for	  example	  “	  

Manager	  downloads	  PDQ	  form”	  or	  “Send	  PDQ	  to	  HR	  Specialist.	  	  There	  can	  be	  
as	  many	  steps	  as	  you	  need	  to	  describe	  the	  process.	  When	  adding	  the	  text	  
always	  describe	  the	  role	  and	  the	  ac/on.	  

•  Document	  –	  The	  document	  shape	  is	  used	  to	  show	  a	  that	  a	  form,	  policy	  or	  
other	  document	  needs	  to	  be	  completed	  or	  reviewed.	  

•  Decision	  –	  This	  is	  used	  to	  create	  a	  split	  in	  the	  process	  flow	  based	  on	  a	  
decision	  or	  reac:on	  to	  an	  input.	  	  Examples	  include,	  “is	  the	  form	  correct”	  or	  “is	  
the	  posi:on	  full-‐:me”.	  	  The	  result	  is	  a	  split	  that	  requires	  ac:on.	  	  The	  output	  
for	  the	  decision	  should	  be	  labeled	  on	  the	  connector	  and	  there	  should	  always	  
be	  two	  connectors	  leading	  out	  of	  the	  decision	  shape.	  	  	  

•  Connector	  –	  The	  connector	  is	  used	  to	  show	  the	  direc:on	  of	  the	  process	  with	  
the	  arrow	  poin:ng	  towards	  the	  next	  ac:on.	  	  The	  first	  shape	  only	  has	  one	  
output	  connector	  going	  to	  the	  second	  step	  to	  show	  it	  is	  beginning.	  	  The	  last	  
step	  has	  one	  input	  connector	  leading	  to	  it	  to	  indicate	  it	  is	  the	  end.	  The	  
Decision	  shape	  has	  two	  outputs	  to	  show	  there	  is	  a	  decision	  being	  made.	  

	  
When	  you	  create	  a	  process	  flow	  provide	  an	  explana:on	  of	  the	  each	  of	  the	  shapes	  
that	  you	  use	  in	  the	  notes	  sec:on.	  	  	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
1.   Write	  the	  story	  -‐	  The	  best	  way	  to	  create	  a	  process	  flow	  is	  to	  think	  of	  it	  as	  a	  

story.	  	  At	  each	  step	  you	  need	  to	  state	  who	  has	  done	  what.	  	  Start	  by	  lis:ng	  all	  
of	  the	  ac:ons	  for	  the	  process	  you	  are	  going	  to	  describe.	  	  For	  example:	  
•  Manager	  completes	  PDQ	  Form	  
•  Manager	  send	  form	  to	  HR	  Specialist	  
•  HR	  Specialist	  reviews	  form	  
•  Is	  the	  form	  complete?	  
•  Yes	  enter	  the	  form	  into	  SAP	  
•  No	  send	  form	  to	  manager	  	  

2.   Create	  the	  process	  flow	  –	  You	  can	  now	  begin	  to	  make	  the	  shapes.	  	  	  
a.  Create	  a	  new	  slide	  Home	  à	  New	  slide	  à	  Process	  flow	  
b.  Copy	  and	  paste	  the	  exis:ng	  so	  there	  is	  one	  shape	  for	  each	  on	  the	  list.	  	  

Home	  à	  Shape	  à	  Flow	  Chart	  
a.  For	  ques:ons	  use	  the	  decision	  
b.  If	  a	  document	  is	  used	  use	  the	  document	  shape	  
c.  For	  all	  others	  use	  process	  

c.  Insert	  the	  text	  in	  the	  shape	  	  
d.  Move	  the	  shapes	  to	  into	  the	  order	  the	  occur	  

3.   Connect	  the	  dots	  	  -‐	  	  Now	  add	  the	  connectors	  for	  each	  of	  the	  shapes	  to	  
complete	  the	  process	  flow.	  
a.  Insert	  the	  connectors.	  	  Home	  à	  Shape	  à	  connectors	  

4.   Add	  notes	  –	  In	  the	  notes	  field	  describe	  the	  process.	  	  There	  should	  be	  a	  
descrip:on	  for	  each	  of	  the	  shapes.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Using	  the	  list	  on	  the	  slide	  above	  create	  a	  process	  flow	  by:	  
•  Copy	  the	  Process	  Flow	  Slide	  and	  paste	  into	  your	  sec:on	  
•  Copying	  the	  shapes	  to	  create	  the	  process	  process	  flow	  
•  Add	  connectors	  to	  complete	  the	  process	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  08	  –	  Ques:on	  Review	  Checklist	  
	  
The	  following	  is	  a	  list	  of	  review	  ques6ons	  you	  can	  ask	  for	  each	  of	  the	  ques6ons	  you	  
have	  developed.	  	  If	  you	  select	  any	  of	  the	  checkboxes	  then	  you	  need	  to	  remove	  or	  
rewrite	  the	  ques6on.	  
	  
Check	  the	  box	  below	  if	  the	  answer	  to	  the	  Ques=on	  is	  “No”.	  	  If	  the	  answer	  to	  any	  
of	  these	  ques=ons	  is	  “No”	  remove	  of	  rewrite	  the	  ques=on.	  
q  Is	  the	  ques:on	  directly	  related	  to	  the	  course?	  
q  Do	  par:cipants	  have	  the	  knowledge	  to	  answer	  the	  ques:on?	  
q  Have	  you	  avoided	  double-‐barreled	  ques:ons,	  as	  par:cipants	  might	  want	  to	  

respond	  differently	  to	  each	  part	  e.g.	  'How	  did	  you	  feel	  about	  using	  packages	  A	  
and	  B?'	  

q  Is	  the	  language	  simple	  and	  easy	  to	  understand	  so	  par:cipants	  do	  not	  miss	  a	  
ques:on	  they	  don't	  understand?	  

q  Is	  the	  ques:on	  short	  and	  direct?	  
q  Have	  you	  avoided	  yes/no	  ques:ons	  (unless	  you	  want	  a	  yes/no	  answer)?	  
q  Is	  the	  ques:on	  formats	  varied	  in	  order	  to	  encourage	  par:cipants	  to	  think	  

about	  each	  of	  their	  responses?	  	  
	  	  

Check	  the	  box	  below	  if	  the	  answer	  to	  the	  Ques=on	  is	  “Yes”.	  	  If	  the	  answer	  to	  any	  
of	  these	  ques=ons	  is	  “Yes”	  remove	  of	  rewrite	  the	  ques=on.	  
q  Is	  the	  ques:on	  ambiguous	  or	  open	  to	  different	  personal	  interpreta:ons	  for	  

example	  a	  ques:on	  like	  'Do	  you	  prefer	  tutorials	  or	  simula:ons?’	  	  
q  Does	  the	  ques:on	  have	  an	  obvious	  answer?	  
q  Are	  there	  any	  'Why?	  ques:ons	  or	  strongly	  evoca:ve	  ques:ons	  which	  might	  

make	  a	  student	  defensive.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Ques/on	  1:	  	  How	  do	  you	  feel	  about	  wri:ng	  ques:ons	  about	  this	  course?	  
	  
Answer:	  	  Bad	  -‐	  This	  is	  not	  a	  good	  ques:on	  because	  of	  the	  discussion	  of	  how	  the	  
par:cipants	  feel	  about	  the	  crea:on	  of	  ques:ons	  and	  may	  cause	  a	  emo:onal	  
response.	  	  	  
	  
Ques/on	  2:	  	  Where	  is	  the	  ques:on	  checklist	  located?	  
	  
Answer:	  	  Good	  -‐	  This	  good	  ques:on	  because	  there	  is	  both	  a	  direct	  answer	  and	  it	  is	  
useful	  to	  know.	  	  	  	  	  
	  
Ques/on	  3:	  	  Lusaka	  is	  the	  capital	  of	  what	  country?	  
	  
Answer:	  Bad	  –	  Not	  only	  is	  this	  a	  very	  hard	  ques:on,	  it	  has	  nothing	  to	  do	  with	  the	  
course.	  By	  the	  way,	  it	  is	  Zambia.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  	  	  
	  
²  TAB	  4	  –	  PDQ	  Form	  
²  Power	  Point	  Template	  
²  Curricula	  Temple	  

Use	  the	  PowerPoint	  Template	  star:ng	  on	  slide	  10	  (Sec:on	  1)	  and	  use	  your	  
completed	  Curricula	  to	  fill	  in	  in	  the	  slides	  and	  populate	  the	  course.	  	  Be	  sure	  to	  
include	  the	  following:	  
•  Create	  at	  least	  one	  slide	  per	  objec:ve	  
•  Populate	  the	  Terms	  and	  Concepts	  slide	  
•  Insert	  one	  image,	  or	  more	  if	  you	  like	  	  
•  Add	  at	  least	  one	  ques:on	  and	  exercise	  

If	  you	  have	  any	  ques:ons	  during	  this	  process	  please	  let	  me	  know	  and	  I	  will	  help	  
you	  with	  whatever	  you	  need.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  09	  –	  PowerPoint	  Self-‐review	  Checklist	  
	  
The	  review	  process	  is	  important	  to	  to	  ensure	  the	  presenta:on	  is	  a	  perfect	  as	  
possible	  in	  both	  content	  and	  form.	  	  In	  addi:on	  to	  the	  review	  you	  should	  plan	  
some	  :me	  aler	  the	  delivery	  to	  make	  any	  changes.	  	  There	  are	  five	  stages	  to	  the	  
review	  process.	  	  	  
•  Self-‐review	  using	  the	  the	  Checklist	  –	  A	  checklist	  has	  been	  created	  to	  help	  you	  

with	  reviewing	  your	  course	  prior	  to	  sending	  it	  for	  review.	  	  The	  most	  common	  
errors	  can	  be	  found	  using	  the	  check	  list.	  

•  SME	  Review	  –	  During	  this	  stage	  the	  SME	  reviews	  the	  course	  for	  the	  the	  
content	  related	  to	  the	  topic	  to	  make	  sure	  it	  makes	  sense	  and	  it	  technically	  
correct.	  

•  SME	  Review	  Changes	  –	  Upon	  receiving	  the	  course	  back	  from	  the	  SME	  you	  will	  
need	  to	  make	  the	  recommended	  changes.	  	  If	  you	  disagree	  with	  a	  change	  you	  
do	  not	  have	  to	  make	  it	  but	  please	  document	  the	  reason	  you	  are	  not	  doing	  so.	  

•  Training	  Evalua/on	  Review	  -‐	  	  This	  review	  is	  to	  ensure	  your	  course	  is	  sound	  
from	  an	  instruc:onal	  design	  perspec:ve.	  	  During	  this	  stage	  the	  training	  will	  use	  
the	  PowerPoint	  Self-‐review	  Checklist	  and	  their	  own	  experience	  to	  review	  the	  
course	  for	  their	  recommenda:ons.	  

•  Training	  Evaluator	  Changes	  Made	  -‐	  Upon	  receiving	  the	  course	  back	  from	  the	  
Trainer	  you	  need	  to	  make	  the	  recommended	  changes.	  	  If	  you	  disagree	  with	  a	  
change	  you	  do	  not	  have	  to	  make	  it	  but	  please	  document	  the	  reason	  you	  are	  
not	  doing	  so.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
Ques/on	  One	  
What	  are	  three	  views	  in	  PowerPoint	  we	  will	  be	  using?	  
	  
Answer	  One	  
	  
They	  are,	  Normal,	  Note	  Page	  and	  Presenta:on.	  
	  
Ques/on	  Two	  
Which	  view	  is	  used	  to	  create	  the	  manual?	  
	  
Answer	  Two	  
The	  Notes	  Page	  view.	  
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Training	  Notes:	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Sec/on	  4:	  Other	  Templates	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  complete	  

and	  introduces	  how	  to	  use	  the	  Terms	  and	  Concepts	  Template	  and	  the	  
Resource	  Material	  Table	  of	  Contents	  Template.	  

•  Sec/on	  5:	  Prin/ng	  Training	  Materials	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  
complete	  and	  describes	  the	  process	  of	  preparing	  your	  training	  materials	  for	  
prin:ng	  and	  how	  to	  print	  the	  materials.	  

•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  
the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Each	  of	  the	  learning	  objec:ves	  corresponds	  to	  a	  slide,	  or	  series	  of	  slides,	  in	  this	  

sec:on	  of	  the	  course.	  	  	  
•  By	  the	  end	  of	  this	  sec:on	  you	  should	  be	  able	  to	  perform	  each	  of	  the	  listed	  

objec:ves	  with	  the	  support	  of	  the	  training	  materials.	  
•  The	  sec:on	  learning	  objec:ves	  are	  :ed	  directly	  to	  the	  course	  objec:ves	  which	  

will	  be	  reviewed	  at	  the	  end	  of	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Tab	  01	  -‐	  Terms	  and	  Concepts	  
	  
•  The	  following	  term(s)	  are	  cri:cal	  to	  your	  understanding	  of	  this	  sec:on	  of	  the	  

course.	  	  	  
•  Addi:onal	  terms	  are	  located	  in	  the	  Terms	  and	  Concepts	  document	  located	  in	  

the	  reference	  materials.	  
•  If	  you	  do	  not	  understand	  the	  term,	  please	  ask	  for	  addi:onal	  clarifica:on.	  
•  The	  Terms	  and	  Concepts	  document	  contains	  more	  terms	  than	  are	  listed	  in	  the	  

course	  and	  should	  be	  reviewed	  to	  help	  with	  your	  learning.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  10	  –Terms	  and	  Concepts	  Template	  
	  
The	  Terms	  and	  Concepts	  Template	  is	  created	  aler	  your	  Curricula.	  	  All	  of	  the	  terms	  
are	  listed	  in	  alphabe:cal	  order,	  or	  if	  necessary,	  grouped	  in	  the	  order	  they	  appear	  
in	  the	  course.	  	  Addi:onal	  rows	  can	  be	  added	  to	  the	  document	  by:	  

1.  Lel	  clicking	  just	  to	  the	  right	  of	  the	  table	  
2.  Pressings	  the	  enter	  key	  

	  
This	  document	  is	  saved	  as	  a	  Word	  Template	  this	  means:	  
•  When	  you	  save	  the	  document	  you	  will	  be	  prompted	  to	  save	  the	  document.	  	  

The	  original	  document	  is	  not	  be	  changed.	  	  	  
•  The	  instruc:onal	  text	  in	  the	  first	  row	  can	  be	  selected	  and	  automa:cally	  

replaced.	  	  	  
	  
When	  using	  the	  Terms	  and	  Concept	  template	  
•  All	  words	  in	  the	  Term	  column	  should	  be	  capitalized	  and	  in	  Bold	  unless	  the	  term	  

requires	  it	  to	  be	  in	  lower	  case.	  
•  All	  Defini:ons	  of	  the	  term	  should	  be	  made	  in	  sentence	  case.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  11	  -‐	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  Template	  	  
	  
The	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  Template	  is	  used	  to	  create	  the	  cover	  
page	  for	  the	  tabs	  in	  your	  Manual.	  	  For	  each	  document	  that	  you	  want	  to	  include	  in	  
your	  course,	  you	  need	  to	  index	  it	  in	  this	  document.	  	  	  
	  
You	  do	  not	  need	  to	  insert	  the	  actual	  document	  you	  are	  indexing	  into	  the	  Resource	  
Materials	  Table	  of	  Contents	  Document.	  
	  

71	  



Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
When	  you	  create	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  document:	  
	  
•  Start	  on	  the	  second	  page	  with	  the	  :tles	  of	  the	  sec:ons.	  
•  Do	  not	  manually	  update	  the	  Table	  of	  Contents	  this	  should	  only	  be	  done	  by	  	  

•  Right	  clicking	  on	  the	  table	  of	  contents	  à	  Select	  “Update	  Field”	  à	  Select	  
“Update	  En:re	  Table”	  à	  Click	  on	  “OK”	  bokom	  

When	  prin:ng	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  you	  have	  two	  op:ons	  for	  
prin:ng:	  
1.  Include	  it	  at	  the	  end	  of	  the	  PowerPoint	  printed	  in	  notes	  page	  view.	  

•  This	  is	  best	  when	  you	  do	  not	  have	  too	  many	  addi:onal	  documents	  
2.  Print	  it	  as	  a	  stand	  alone	  document.	  	  	  

•  This	  best	  when	  you	  have	  a	  large	  course	  with	  a	  lot	  of	  large	  reference	  
documents.	  

	  
If	  you	  print	  it	  as	  a	  stand	  alone	  document	  the	  Reproduc:ve	  Work	  Orders	  for	  both	  
the	  PowerPoint	  and	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  documents	  will	  
need	  to	  be	  changed	  to	  reflect	  you	  do	  not	  want	  to	  print	  it	  as	  one	  document.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  11	  –	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  Template	  	  
²  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  Template	  	  

To	  complete	  this	  exercise	  you	  need	  to	  open	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  
Contents	  Template.	  	  	  
	  
1.  Scroll	  to	  the	  third	  page	  of	  the	  document	  and	  change	  the	  Tab	  1	  –	  Title	  to	  Tab	  1	  

–	  PDQ	  Form	  
2.  Scroll	  up	  to	  second	  page	  (table	  to	  contents)	  and	  update	  the	  table	  by	  
3.  Right	  click	  on	  the	  table	  of	  contents	  
4.  Select	  “Update	  Field”	  
5.  Select	  “Update	  En:re	  Table”	  
6.  Click	  on	  “OK”	  bokom	  
7.  Prior	  to	  prin:ng	  the	  template	  delete	  the	  notes	  highlighted	  in	  red	  located	  just	  

under	  the	  table	  of	  contents	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Sec/on	  5:	  Prin/ng	  Training	  Materials	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  30	  minutes	  to	  

complete	  and	  describes	  the	  process	  of	  preparing	  your	  training	  materials	  for	  
prin:ng	  and	  how	  to	  print	  the	  materials.	  

•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  
the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Each	  of	  the	  learning	  objec:ves	  corresponds	  to	  a	  slide,	  or	  series	  of	  slides,	  in	  this	  

sec:on	  of	  the	  course.	  	  	  
•  By	  the	  end	  of	  this	  sec:on	  you	  should	  be	  able	  to	  perform	  each	  of	  the	  listed	  

objec:ves	  with	  the	  support	  of	  the	  training	  materials.	  
•  The	  sec:on	  learning	  objec:ves	  are	  :ed	  directly	  to	  the	  course	  objec:ves	  

reviewed	  at	  the	  end	  of	  the	  course.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  Tab	  01	  -‐	  Terms	  and	  Concepts	  
	  
•  The	  following	  term(s)	  are	  cri:cal	  to	  your	  understanding	  of	  this	  sec:on	  of	  the	  

course.	  	  	  
•  Addi:onal	  terms	  are	  located	  in	  the	  Terms	  and	  Concepts	  document	  located	  in	  

the	  reference	  materials.	  
•  If	  you	  do	  not	  understand	  the	  term,	  please	  ask	  for	  addi:onal	  clarifica:on.	  
•  The	  Terms	  and	  Concepts	  document	  contains	  more	  terms	  than	  are	  listed	  in	  the	  

course	  and	  should	  be	  reviewed	  to	  help	  with	  your	  learning.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
The	  graphic	  above	  shows	  the	  process	  you	  will	  need	  to	  go	  through	  to	  print	  the	  
training	  course.	  	  	  
	  
•  Convert	  the	  PowerPoint	  –	  The	  PowerPoint	  should	  be	  converted	  into	  a	  PDF	  in	  

the	  Notes	  Page	  view.	  	  Prior	  to	  prin:ng	  the	  PowerPoint	  as	  a	  PDF	  confirm	  you	  
have	  made	  all	  of	  the	  changes	  to	  the	  file	  and	  have	  applied	  the	  naming	  
conven:on	  from	  slide	  20.	  

•  Complete	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  –	  This	  document	  should	  
completed	  at	  the	  end	  and	  serves	  as	  a	  checklist	  that	  you	  have	  everything	  in	  the	  
correct	  order.	  	  Verify	  that	  all	  of	  the	  names	  of	  each	  document	  listed	  
corresponds	  to	  the	  correct	  tab	  of	  the	  course.	  	  	  

•  Convert	  all	  Word	  documents	  –	  The	  Word	  Documents	  should	  be	  converted	  into	  
a	  PDF	  in	  the	  Notes	  Page	  view.	  	  Prior	  to	  prin:ng	  the	  Word	  Document	  as	  a	  PDF	  
confirm	  you	  have	  made	  all	  of	  the	  changes	  to	  the	  file	  and	  have	  applied	  the	  
naming	  conven:on	  from	  slide	  20.	  	  Be	  sure	  to	  double	  check	  you	  have	  all	  of	  the	  
files	  in	  the	  correct	  order	  as	  you	  listed	  them	  in	  the	  Resource	  Materials	  Table	  of	  
Contents	  Document.	  

•  Complete	  the	  Reproduc/on	  Work	  Orders	  -‐	  	  You	  will	  need	  to	  complete	  two,	  
one	  of	  the	  PowerPoint	  and	  one	  for	  your	  Resource	  Materials.	  

•  Email	  or	  Upload	  your	  Training	  Materials	  –	  The	  print	  forms	  have	  been	  filled	  in	  
with	  the	  direc:ons	  on	  how	  to	  create	  the	  training	  materials.	  	  All	  you	  need	  to	  do	  
is	  fill	  in	  the	  first	  sec:on	  with	  your	  contact	  and	  billing	  informa:on.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  12	  –	  Reproduc:on	  Work	  Order	  (PowerPoint)	  
²  TAB	  13	  –	  Reproduc:on	  Work	  Order	  (Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents)	  

•  When	  you	  create	  the	  PDF	  File	  always	  open	  the	  file	  and	  confirm	  it	  displays	  as	  
you	  intended.	  	  	  

•  For	  help	  with	  crea:ng	  PDF	  documents	  contact	  Jason	  Prince	  
jason.prince@state.co.us	  	  

•  The	  direc:ons	  on	  how	  to	  convert	  your	  file	  to	  the	  PDF	  are	  in	  the	  next	  two	  
slides.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Prior	  to	  crea:ng	  the	  PDF	  create	  a	  folder	  to	  place	  the	  PDF	  documents	  on	  either	  

on	  your	  desktop	  or	  within	  your	  training	  folder.	  	  	  
•  Refer	  to	  the	  slide	  above	  for	  details	  of	  how	  to	  create	  the	  PDF	  document.	  	  	  
•  The	  PDF	  file	  inherits	  the	  name	  of	  the	  PDF	  Document	  but	  will	  not	  overwrite	  the	  

original	  file.	  	  	  
•  Prior	  to	  crea:ng	  the	  PDF	  be	  sure	  you	  have	  used	  the	  naming	  conven:on	  from	  

the	  Naming	  and	  Versioning	  Documents	  slide.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Prior	  to	  crea:ng	  the	  PDF	  create	  a	  folder	  to	  place	  the	  PDF	  documents	  on	  either	  

on	  your	  desktop	  or	  within	  your	  training	  folder.	  	  	  
•  Refer	  to	  the	  slide	  above	  for	  details	  of	  how	  to	  create	  the	  PDF	  document.	  	  	  
•  The	  PDF	  file	  inherits	  the	  name	  of	  the	  Word	  Document	  but	  will	  not	  overwrite	  

the	  original	  file.	  	  	  
•  Prior	  to	  crea:ng	  the	  PDF	  be	  sure	  you	  have	  used	  the	  naming	  conven:on	  from	  

slide	  20	  Naming	  and	  Versioning	  Documents.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
²  TAB	  12	  –	  Reproduc:on	  Work	  Order	  (PowerPoint)	  
²  TAB	  13	  –	  Reproduc:on	  Work	  Order	  (Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents)	  

There	  are	  two	  Reproduc:ve	  Work	  Orders	  you	  need	  to	  complete	  and	  send	  to	  the	  
print	  shop.	  	  The	  notes	  on	  how	  to	  print	  the	  materials	  have	  already	  been	  
completed.	  	  All	  you	  need	  to	  do	  is	  fill	  in	  the	  first	  sec:on	  of	  the	  form	  with	  your	  
contact	  details	  and	  payment	  details.	  
	  
Prior	  to	  filling	  out	  the	  form,	  you	  need	  to	  contact	  your	  manager	  or	  supervisor	  to	  
get	  the	  cost	  center	  and	  G/L	  account.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Most	  of	  the	  trainings	  you	  develop	  are	  able	  to	  be	  sent	  through	  email.	  	  	  

•  If	  you	  get	  a	  message	  when	  you	  send	  the	  file	  that	  it	  exceeds	  the	  allowed	  file	  size	  
then	  you	  will	  need	  to	  save	  it	  to	  the	  public	  drive	  in	  the	  REROJOBS	  folder.	  	  The	  
following	  are	  the	  ac:ons	  you	  need	  to	  take	  to	  do	  so:	  

1.  From	  the	  public	  drive	  and	  find	  the	  folder	  REPROJOBS	  
2.  Double-‐click	  to	  open	  the	  folder	  
3.  Right	  click	  in	  the	  blank	  space	  within	  the	  drive	  to	  display	  the	  quick	  

op:ons	  menu	  
4.  Select	  New	  à	  Folder	  
5.  Title	  the	  folder	  with	  the	  name	  of	  your	  course	  
6.  Insert	  your	  training	  materials	  into	  the	  folder	  It	  is	  best	  to	  copy	  and	  paste	  

the	  material	  
7.  Confirm	  you	  have	  added	  all	  of	  the	  documents	  to	  the	  folder.	  
8.  When	  you	  are	  done	  you	  will	  need	  to	  send	  the	  Print	  shop	  an	  email	  with	  

the	  two	  completed	  Reproduc:ve	  Work	  Orders	  (PowerPoint	  and	  
Resource	  Materials	  Table	  of	  Contents	  with	  the	  name	  of	  the	  folder	  listed	  
the	  loca:on	  of	  the	  files	  in	  the	  notes	  sec:on.	  

•  For	  assistance	  with	  performing	  this	  ac:on,	  or	  if	  you	  need	  help	  with	  the	  form,	  
contact	  the	  print	  shop	  at	  7-‐9313.	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
This	  course	  is	  designed	  to	  teach	  par:cipants	  how	  to	  take	  the	  need	  for	  training	  and	  
use	  	  templates	  to	  create	  a	  course.	  	  	  It	  takes	  four	  hours	  to	  complete	  and	  is	  
composed	  of	  the	  following	  sec:ons:	  
	  
•  Conclusion	  –	  This	  sec:on	  takes	  about	  10	  minutes	  to	  complete	  and	  summarizes	  

the	  course.	  	  It	  also	  provides	  details	  about	  where	  you	  can	  get	  addi:onal	  help	  if	  
you	  need	  it.	  
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Training	  Notes:	  
	  

	  Notes:	  
	  
•  The	  slide	  above	  contains	  what	  you	  should	  now	  be	  able	  to	  do.	  	  If	  you	  have	  

ques:ons	  about	  the	  content	  aler	  the	  course,	  refer	  to	  the	  next	  slides	  for	  the	  
names	  and	  contact	  informa:on	  of	  the	  people	  who	  can	  help.	  

•  If	  you	  have	  ques:on	  now,	  please	  ask.	  	  You	  will	  have	  another	  chance	  at	  the	  
end	  of	  the	  course,	  aler	  we	  discuss	  where	  you	  are	  able	  to	  get	  help	  and	  the	  the	  
resources	  available	  to	  you.	  
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Training	  Notes:	  
	  

	  Notes:	  
	  
•  Contact	  the	  resources	  above	  if	  you	  need	  help	  with:	  

•  Loca:on	  of	  the	  training	  templates	  
•  Help	  with	  the	  curricula	  or	  PowerPoint	  template	  
•  Use	  of	  the	  image,	  ques:on	  or	  PowerPoint	  checklist	  	  
•  General	  ques:ons	  about	  the	  development	  of	  the	  training	  using	  the	  

materials	  provided	  
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Training	  Notes:	  
	  

	  Notes:	  
	  
The	  following	  are	  the	  members	  of	  the	  OED	  Team	  who	  are	  able	  to	  answer	  any	  
ques:ons	  you	  may	  have	  about	  the	  development	  of	  training	  content.	  	  	  
	  
The	  name	  and	  numbers	  of	  the	  team	  are:	  

•  Morgan	  Murphy	  7-‐9684	  
•  Bryon	  Hays	  7-‐9726	  
•  Jim	  Leuenberger	  7-‐9621	  
•  Michael	  Muszynski	  7-‐9667	  
•  Gayle	  Rafferty	  7-‐9246	  
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Training	  Notes:	  
	  

Notes:	  
	  
•  Now	  let’s	  review	  the	  parking	  lot	  ques:ons.	  	  If	  there	  are	  any	  ques:ons	  that	  

have	  not	  been	  answered	  I	  will	  have	  an	  answer	  to	  you	  within	  the	  next	  week.	  If	  
you	  have	  any	  ques:ons	  about	  training	  aler	  the	  course	  please	  contact	  me	  at	  
jason.prince@state.co.us	  or	  just	  drop	  by	  and	  ask.	  	  	  
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