IT kurser DL Kgge

Hold

Der er pt. ingen hold udbudt til dette kursus. Brug evt. kursusagenten pa denne side
for at blive adviseret om nye hold.;

Fag: Billedredigering i medarbejderens jobfunktion

Fagnummer: Varighed

45859 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet.Uddannelsesmalet henvender sig til deltagere uden de
store forudseetninger indenfor digital billedbehandling men som vil opna den
ngdvendige viden svarende til at kunne, pa en ukompliceret made, anvende digitale
billeder i forbindelse med billeddokumentation i sit arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundlaeggende niveau redigere digitale billeder
ved udfgrelsen af arbejdsopgaver hvor der benyttes digitale billeder som
dokumentation. Deltageren kan pa simpel made foretage billedredigering til brug for
opgaver sasom sagsdokumentation, teknisk dokumentation, preesentationsmateriale
til salg, hjemmmeside og produktblade, instruktion og undervisning samt e-handel.

Deltageren kan klarggre digitale billeder til udgivelse i digitale formater og pa print.

Fag: Elektronisk korrektur med PDF

Fagnummer: Varighed

40804 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere der udveksler og/eller
modtager dokumenter til kommentering og gerne vil optimere arbejdsgangen af
dette.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan bruge kommentar- og opmaerkningsvaerktgjer til at
fortage en elektronisk korrekturgennemgang ved udveksling af pdf-filer i forbindelse
med grafiske materialer, hvor der indgar bade tekst og billeder. Deltageren kan
handtere, importere, og eksportere korrekturkommentarer samt dele
kommentarerne med andre via en e-mail- eller serverbaseret Igsning.

Deltageren kan koordinere og deltage i en delt korrektur og kan efterfglgende spore,
sammenligne og synkronisere alle kommentarerne.

Deltageren har kendskab til brugen af webbaseret mgderum for
korrekturgennemgangen.

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer pa pc

Fagnummer: Varighed

44371 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren har kendskab til et programs brugerflade og
anvendelsesmuligheder. Deltageren kan gemme, flytte, slette, kopiere og genfinde
filer, feks. dokumenter samt oprette mapper.

Deltageren kender forskellige program- og filtyper.

Fag: Brug af pc pa arbejdspladsen

Fagnummer: Varighed

45565 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK1.978,30

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan i sit daglige arbejde anvende en pc koblet pa
virksomhedens netvaerk, og kan i den forbindelse anvende installeret styresystem,
anvende mus og tastatur, logge pa netveerket, lagre og hente data fra henholdsvis
lokale- som fra netvaerksdrev, samt anvende et installeret antivirusprogram.
Deltageren kan anvende opnaet pc-teknisk og -faglig viden i forbindelse med
kommunikationen med virksomhedens it-supportfunktion eller ekstern support og er
desuden i stand til at udfgre elementeer fejlfinding pa egen pc samt at tilslutte
eksterne enheder.

Fag: Designh og automatisering af regneark
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Fagnummer: Varighed

44346 2 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med flere ark i samme projektmappe, herunder
oprette formler pa tveers af flere regneark saledes at eksempelvis kundelister og
lageroptegnelser kan kgres sammen.

Deltageren kan automatisere regnearket ved hjaelp af de indbyggede funktioner og
faciliteter.

Fag: Standardisering af virksomhedens dokumenter

Fagnummer: Varighed

44350 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 826,10

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette og anvende standardiseringsfunktioner feks.
enkle typografier og skabeloner til at ggre virksomhedens interne og eksterne
dokumenter ensartede. Deltageren har kendskab til tekstbehandlingssystemets
forskellige layoutmaessige virkemidler og deres effekt.

Fag: Fletning af dokumenter til masseproduktion

Fagnummer: Varighed

44354 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 826,10

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende elektroniske masseproduktionsfunktioner ved
udarbejdelse af adresselister og labels i forbindelse med udsendelse af virksomhedens
dokumenter, feks. breve og e-mails. Deltageren kan selvstaendigt vurdere
anvendelsen af masseproduktionsfunktionerne i forhold til opgavens karakter sat i
forhold til en tidsmaessig gevinst ved at anvende funktionen frem for manuel
udfgrelse.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk praesentationsmateriale med
praesentationsprogrammer, feks. til foredrag, informationsskaerme og
salgspreesentationer. Deltageren kan anvende veerktgjets layoutprincipper pa et
grundlaeggende niveau og kan tilrettelaegge prassentationen pa en hensigtsmaessig
made i forhold til formalet og virksomhedens behov.

Fag: Grafik og tekster til virksomhedens webside

Fagnummer: Varighed

45383 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.329,90

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til den administrative it-medarbejder der
arbejder eller skal arbejde med vedligeholdelse og opdatering af virksomhedens
hjemmeside ved hjeelp af administrative it-systemer og som arbejder inden for fx salg,
markedsfgring, kommunikation eller administration i en virksomhed, der benytter sig
af elektroniske veerktgjer som internet og hjemmeside.

Beskrivelse: Deltageren kan ved hjeelp af ét eller flere programmers veerktgjer
fremstille, redigere og formatere tekster og grafik til virksommhedens hjemmeside og er
i den forbindelse opmaerksom pa mediets muligheder og begrasnsninger. Deltageren
kan med virksomhedens malgruppe for gje foretage kvalificerede valg af virkemidler
og effekter til hjemmesiden.

Fag: Effektive, individuelle brugerflader

Fagnummer: Varighed

40022 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 826,10

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.
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Beskrivelse: Deltageren kan tilpasse etb programmets menuer, vaerktgjslinier og
skabeloner efter den opgave der skal Igses, feks. sa tekstbehandlingsprogrammet
indstilles sa det viser en veerktgjslinie med relevante funktioner, nar der f.eks. skal
udarbejdes nyhedsbreve, rapporter mv.

Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer: Varighed

40749 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige
kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved
afsendelse og modtagelse af e-mails.

Deltageren kan sikre mgde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af
kalendersystemet fx handtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og
mgdeplanlaegning.

Deltageren kan fglge egne og andres arbejdsopgavers gennemfgrelse ved hjaelp af
opgavestyring fx pamindelser, organisering og deling.

Fag: Samarbejde om dokumenter

Fagnummer: Varighed

40776 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender it regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan samarbejde elektronisk om skrivning af dokumenter.
Deltageren kan arbejde med korrektur- og versionsstyring af dokumenter, fx ved
referater, hdndbgger, beskrivelser samt andre dokumenter, hvor der samarbejdes om
feerdigggrelsen.

Fag: Effektiv anvendelse af tekstbehandling

Fagnummer: Varighed

40755 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Med udgangspunkt i aktuelle arbejdsopgaver kan deltageren vurdere
hvilken tekstbehandlingsfunktion, der skal anvendes fx i forhold til tekstopstilling,
visualisering og effektivisering.

Afhaengig af jobfunktionen kan deltageren anvende tekstbehandlingsprogrammets
mest effektive funktioner fx i forbindelse med elektronisk samarbejde, deling af filer
og korrekturlaesning.

Fag: Dynamiske beregninger og diagrammer i etb

Fagnummer: Varighed

40775 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender it regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan pa en hensigtsmaessig made udnytte funktionaliteten i
tilknyttede applikationer og herved opna en mere rationel opgavelgsning.

Dette kan fx ske ved at indsezette kald til moduler med beregninger og diagrammer
(objekter) i et givet tekstdokument, fx standardbreve, eller rapporter hvor der indgar
stgrre beregninger.

Fag: Anvendelse af store datamaengder i regneark

Fagnummer: Varighed

40748 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan handtere store datamaengder fx ved hjzelp af opslag,
databasefunktioner og makroer.

Deltageren kan foretage en hensigtsmaessig tilretning af regnearkets brugerflade
saledes, at regnearket kan anvendes effektivt af andre fx anvendelse af Iaste celler,
makroer og modeller. Deltageren kan pa baggrund af store regneark, udtrackke
oplysninger til viderebearbejdning, fx taksberegning, salgsoversigter, lagerstatistikker.

Fag: Praesentation af tal i regneark
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Fagnummer: Varighed

40750 1dag
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan udveelge de relevante data til preesentationen i regneark.
Afhaengig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmaessig grafisk
fremstilling fx i forbindelse med praesentation af budgetter, regnskaber og salg.

Fag: Anvendelse af pivot-tabeller

Fagnummer: Varighed

40754 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan analysere store datamaengder ved hjeelp af pivot-tabeller
fx statistikker, interaktive rapporter, analyse af data fra gkonomiprogram.
Deltageren kan praesentere de analyserede data ved hjeelp af diagrammer.

Fag: Oprettelse af database til jobbrug

Fagnummer: Varighed

44337 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan til udfgrelse af sin jobfunktion og pa baggrund af
virksomhedens behov oprette en enkel relationsdatabase, feks. til styring af varer eller
kundeoplysninger. Deltageren kan oprette tabeller og lave forespgrgsler. Deltageren
kan forstd simpel databaseteori for at kunne oprette databasen hensigtsmaessigt.

Fag: Oprette brugerflader og udskrifter i database
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Fagnummer: Varighed

44340 2 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan udforme brugervenlige skaermbilleder og
hensigtsmaessige udskrifter. Deltageren kan integrere data fra databasen med andre
programmer, f.eks. andre datakilder, regneark og tekstbehandling.

Deltageren kan udforme brugerfladen sa fejlindtastninger minimeres og brugeren af
databasen far en optimal arbejdssituation.

Fag: Handtering af data i virksomhedens it-systemer

Fagnummer: Varighed

45563 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgrupen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med anvendelse af virksomhedens it-
system anvende gaengse metoder til handtering, indsamling, overfgring og
registrering af data, og kan beskrive virksomhedens overordnede dataflow. Deltageren
kan handtere data efter geeldende regler og lovgivning og kender betydningen af at
anvende gyldige data samt konsekvenser af at anvende ikke gyldige data.

Fag: Anvendelse af regneark til statistik

Fagnummer: Varighed

41371 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod administrative medarbejdere, som i
deres arbejdsfunktion anvender it regelmaessigt og har kendskab til den
grundlaeggende brug af et regnearksprogram. Medarbejdere i malgruppen har
desuden et grundlaeggende kendskab til statistik.
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Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundleeggende niveau anvende statistiske
funktioner i et regnearksprogram i forbindelse med praesentation af virksomhedens
data og arbejdsopgaver, sasom rapportering, fremlaeggelse af budgetter og
regnskaber, statistikker, analyser, interne og eksterne undersggelser af fx
medarbejder- eller kundetilfredshed, omkostningsopggrelser og lignende.
Deltageren kan efter kurset opstille udtraek af virksomhedens data, fx for omsaetning,
omkostninger eller varepriser, og derved medvirke til at synligggre forhold, der har
szerlig interesse for virksomheden.

Fag: Integration af data mellem adm. it-systemer

Fagnummer: Varighed

45782 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.329,90

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til den administrative medarbejder der arbejder
eller skal arbejde med genanvendelse og integration af data mellem flere
administrative it-systemer internt i virksomheden og som gnsker at kunne
genanvende og integrere it-systemernes data rationelt og databehandlingsmaessigt
korrekt.

Beskrivelse: Deltageren kan pa en hensigtsmaeessig made genanvende og integrere
data mellem administrative it-systemer fx mellem regnskabsprogram og
regnearksprogram, mellem regnearksprogram og praesentationsprogram, mellem
databaseprogram og regnearksprogram/tekstbehandlingsprogram til specifikke
opgavetyper.

Deltageren kan anvende de bedst egnede veerktgjer i forbindelse med

genanvendelse og integration, saledes at arbejdsopgaven Igses rationelt og
databehandlingsmaessigt korrekt.

Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer: Varighed

47217 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.329,90

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan benytte basisfunktioner i tekstbehandling til
indskrivning og formatering af mindre tekster som fx breve og opslag samt anvende
redigeringsfaciliteter til fx sletning, flytning og kopiering af tekst. Endvidere kan
deltageren definere enkel sideopsaetning, herunder fx margener og
sidenummerering samt anvende tekstbehandlingsprogrammets stavekontrol og
hjeelpefunktion. Ved hjeelp af programmets tabelfunktion kan deltageren desuden
oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.
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Fag: Handtering og strukturering af lsengere tekster

Fagnummer: Varighed

47214 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde administrativt med stgrre dokumenter i et
tekstbehandlingsprogram, herunder rapporter, preesentationsmaterialer, handbgger,
vejledninger eller lignende.

Beskrivelse: Deltageren kan skabe overblik over og struktur pa leengere tekster som
fx rapporter, handbgger og vejledninger ved hjeelp af typografier til fx
overskriftsformatering og -nummerering samt navigere i tekster ved hjeelp af
forskellige dokumentvisninger.

Endvidere kan deltageren i forbindelse med udarbejdelse af dokumenter pa flere
sider definere sideopsaetning, herunder sidehoved og -fod samt oprette fx forside,
indholdsfortegnelse, stikordsregister, fodnoter, hyperlinks, bogmaerker og
krydshenvisninger.

Fag: Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram

Fagnummer: Varighed

47212 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 826,10

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde administrativt med brug af grafik i et
tekstbehandlingsprogram til enkle skriftlige kormmunikationsopgaver

Beskrivelse: Deltageren kan inden for rammerne af tekstbehandlingsprogrammets
muligheder indsaette, placere og bearbejde billeder til fx opslag, produktblade eller
dokumentation samt indsaette og redigere programmets grafiske objekter, herunder
fx tekstbokse, figurer og diagrammer. Endvidere kan deltageren anvende
programmets tegnevaerktgjer til fx oprettelse, formatering, rotation, spejlvending og
gruppering af objekter.

Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer: Varighed

47215 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20
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Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufaglaerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde administrativt med dokumenter i et
tekstbehandlingsprogram, herunder notater, breve, lister eller opslag.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende tekstbehandlingsprogrammets
opstillingsmuligheder, herunder tabulatorer, indrykninger, spalter, tabeller og punkter
i flere niveauer til at fremstille virksommhedens dokumenter som fx mgdeindkaldelser,
referater og produktblade. | den forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse
veerktgjer, der egner sig bedst til en given opgave.

Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver,
til sdvel intern som ekstern kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode
og laesevenlige mails og udnytte mediets praemisser fx anvende links og vedhaefte
filer og har kendskab til andre online-kommunikationsformer — fx chat. Ligeledes kan
deltageren anvende et mailsystem til planlaegningsopgaver og kan bruge disse i
forbindelse med intern kommunikation og samarbejde.

Fag: Tastaturbetjening ved brug af 10-fingersystem

Fagnummer: Varighed

47216 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK1.978,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde administrativt med virksomhedens skriftlige
korrespondance og i den forbindelse har behov for en indfgring i anvendelsen af 10-
fingersystem.

Beskrivelse: Deltageren kan med det formal at optimere sin arbejdsindsats benytte
10-fingersystemet og computerens genvejstaster til at indskrive tekster med en hgjere
hastighed og feerre fejl. Endvidere har deltageren kendskab til indretningen af en
ergonomisk korrekt arbejdsplads med det formal at forebygge computerrelaterede
slitageskader.

Fag: Anvendelse af elektronisk samarbejdsrum pa job
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Fagnummer: Varighed

46490 1dag
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til den administrative medarbejder der arbejder
eller skal arbejde med varetagelse af koordinerings- og planlaegningsopgaver i et
feelles elektronisk samarbejdsrum.

Beskrivelse: Deltageren kan administrativt varetage koordinerings- og
planlzegningsopgaver, hvor der er behov for at samle ideer, skitser mm i et faelles
elektronisk samarbejdsrum. Herunder kan deltageren samle og strukturere materiale
fx tekst, billeder, lyd og film pa ét sted, som giver teamet omkring opgaven mulighed
for udveksling af diverse informationer som fx ideer, dokumentation, kommentarer og
noter.

Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.329,90

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte administrative
medarbejdere i stgrre eller mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med
personoplysninger.

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med
databeskyttelseslovgivningen og selvstaendigt skelne mellem almindelige og
fglsomme oplysninger og behandlingen heraf.

Deltageren kan identificere risici og foretage sikkerhedsforanstaltninger i de
administrative opgaver.

Deltageren kan fastlaegge procedurer i de administrative opgaver for berigtigelse og
sletning af data samt handtering ved databrud.

Deltageren kan anvende vejledninger og andet hjaelpemateriale fra Datatilsynet |
relation til de administrative opgaver.

Fag: Intro til digitalisering - i produktionen

Fagnummer: Varighed

49263 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 670,00 DKK 3.319,25
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Malgruppe: Kurset er udviklet til ufaglaerte og faglaerte, der har eller sgger arbejde |
en produktionsvirksomhed.

Beskrivelse: Efter gennemfgrt kursus har deltageren:

Grundlzeggende viden om, hvordan produktionsdata bliver opsamlet, valideret, lagret,
behandlet og anvendt i en automatiseret industriel produktion.

Kendskab til aktuelt digitalt software og hardware i en automatiseret industriel
produktion - herunder datastrgmme pa et introducerende niveau.

Et godt fundament for at modtage yderligere instruktion og uddannelse i digitale
systemer og enheder/devices i en automatiseret industriel produktion.

Efter gennemfgrt kursus kan deltageren:

Anvende virksomhedens digitale enheder/devices feks. PC, smartphone, tablet,
scannere, terminaler og operatgrpaneler som et naturligt veerktgj i sin jobfunktion
som produktionsmedarbejder i industrien.

Udvise sikker adfaerd.

Registrere og dokumentere produktionsdata digitalt.

Anvende og deltage i revisionen af Standard Operation Procedures (SOP) eller
tilsvarende.

Forsta, vurdere og handle pa information.

Tidsregistrere digitalt.

Finde og laese relevante sikkerheds-, miljg- og kvalitetsforskrifter digitalt.

Forsta virksomhedens ERP system og anvende virksomhedsbaseret kommunikation
via e-mail, intranet og kalender mv.

Foretage enkelte informationssggninger via Internettet.

Oprette start- og personlige sider.

Handtere skrivebord med genveje mv.

Opkoble pa fast- og tradlgst netvaerk.

Bruge internetbrowser.

Bruge virtuelle mgder feks. i Skype.

Fag: Anvendelse af database i jobbet

Fagnummer: Varighed

49327 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere der arbejder
med anvendelse databaser i jobbet.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde i virksomhedens eksisterende databaser med
henblik pa at finde, oprette, redigere og slette data feks. til styring af varer eller
kundeoplysninger. Deltageren kan udveelge bestemte data ved hjeelp af sggekriterier
og saledes yde service over for kunder og andre interessenter.

Deltageren skal kunne importere data til databasen samt eksportere data fra

databasen til brug eller videre bearbejdning i andre systemer som tekstbehandling,
regneark samt mailsystemer.

Fag: Grundlaeggende videooptagelse og redigering
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Fagnummer: Varighed

48754 2 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundlaeggende niveau anvende mobiltelefon,
tablet eller andet digitaltudstyr til at optage videofilm i forbindelse med instruktion,
salg, dokumentation, resultater eller praesentation i sin jobfunktion. Deltageren kan
optage videofilm i forskellige beskaeringer/indstillinger, der passer til indholdet af
videofilmen.

Deltageren kan pa et grundleeggende niveau redigere sine optagelser, sa de kan
bruges til preesentation, instruktion, dokumentation, resultater eller salg. Deltageren
kan bruge tekster og deskbilleder til at underbygge budskabet i videofilmen.
Deltagere kan, i redigeringen, veelge det korrekt format til sin film, i forhold til, hvor
den skal publiceres.

Deltageren kan udgive/laegge sine feerdigredigerede film pa et eller flere sociale
medier, og en videotjeneste.

Fag: Seég og anvend informationer fra internettet

Fagnummer: Varighed

49770 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 826,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med handel, administration, lager, produktion, transport og andre brancher.

Beskrivelse: Deltageren kan hurtigt, og med hensigtsmaessige sggekriterier finde
hjemmesider, videoer, billeder og andre relevante informationer til brug i sin
jobfunktion.

Deltageren har viden om, hvordan man bedst sikrer sig mod svindel i forbindelse med
handel, og navigation pa Internettet. Deltageren har viden om, hvordan man opretter
steerke adgangskoder.

Deltageren kan slette browserdata, herunder cookies og adgangskoder.

Deltageren kan udveelge palidelige og lovlige materialer, og har viden om
ophavsrettigheder.

Deltageren kan downloade jobrelevante informationer, fx programmer, videoer eller
formularer, der skal bruges til Igsning af arbejdsopgaver.

Fag: GDPR og IT-sikkerhed
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Fagnummer: Varighed

49627 2 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.329,90

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere i stgrre eller
mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.Det
anbefales at deltageren har gennemfgrt kurset "Handtering af personoplysninger
(48653)" eller har tilsvarende kvalifikationer.

Beskrivelse: Deltageren kan varetage rollen som bindeled mellem DPO/ledelse og
administrative medarbejdere med henblik pa at sikre vidensdeling pa tveers i
organisationen og medvirke ved implementering af databeskyttelseslovgivningen i
praksis i forhold til de administrative opgaver.

Deltageren kan varetage tilsynsopgaver med medarbejdere internt i relation til
overholdelse af procedurer ift. GDPR-reglerne gennem konkrete veerktgjer fx arsplan
og gennem offentliggjorte afggrelser og spargsmal-svar fra Datatilsynets praksis.

Deltageren kan kommme med forslag til procedurer og ajourfgring af procedurer for
administrative opgaver, der sikrer korrekt handtering af data i IT-systemer.

Deltageren kan anvende relevante tekniske it-begreber i tilsynet af medarbejdere
internt og i forhold til implementering i praksis.

Fag: Udarbejdelse af publikationer i et dtp-program

Fagnummer: Varighed

49799 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.402,20

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller gnsker at arbejde med udarbejdelse af virksomhedens grafiske
praesentations- eller salgsmateriale pa et grundleeggende niveau, fx kontor- eller
salgsassistenter. Det anbefales, at deltageren har gennemfgrt AMU-kurset 47217
Indskrivning og formatering af mindre tekster eller har tilsvarende kvalifikationer.

Beskrivelse: Deltageren kan opstille publikationer i et dtp program til fx brochurer,
nyhedsbreve, plakater mm.

Deltageren kan anvende programmets veerktgjer og layoutmuligheder pd et
grundlzeggende niveau.

Deltageren har kendskab til forskelle mellem online og trykte publikationer, og kan
vurdere hvilke veerktgjer der bedst egner sig til en given opgave.

Deltageren kan arbejde helhedsorienteret fra skitse til feerdigt produkt.

Fag: Datahandtering for administrative medarbejdere
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Fagnummer: Varighed

49755 3 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK1.869,85

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte administrative
medarbejdere, der arbejder med indsamling og analyse af data der kan understgtte
arbejdsprocesser og for-retningsudvikling.

Beskrivelse: Deltageren kan afdaekke hvilke data der er veerdifulde for virksomheden
samt indsamle og analysere data i forhold til at understgtte arbejdsprocesser eller
forretningsudvikling.

Deltageren kan identificere forskellige datatyper og datakilder for derigennem at
kunne understgtte udvalgte arbejdsprocesser og skabe overblik.

Behandlingen af data skal ske i overensstemmelse med gaeldende lovgivning;
herunder GDPR, dataetik og sikkerhed.

Deltageren kan behandle store datamaengder.

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer: Varighed

49825 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der skal
kunne oprette og anvende et regneark pa grundleeggende niveau samt sortere og
filtrere data.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt
foretage flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning.

Deltageren kan desuden sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister,
lageroptegnelser, prislister eller varefortegnelser.

Fag: Anvende regneark til beregninger og praesentation

Fagnummer: Varighed

49826 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.32990

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der har brug
for at kunne foretage simple beregninger og praesentationer/layout i regneark.
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Beskrivelse: Deltageren kan oprette enkle formler og formatere et regneark, sa det er
praesentabelt og overskueligt, samt definere sideopsaetning til udskrivning af
regneark.
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