
Kursus på 1 dag

Kontakt

Simone K. Mathiesen
2844 2519
skm@zbc.dk

Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer:
40749

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 815,15

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmæssigt håndtere daglige
kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved
afsendelse og modtagelse af e-mails.
Deltageren kan sikre møde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af
kalendersystemet fx håndtering af �ere kalendere, udgivelse af kalendere og
mødeplanlægning.
Deltageren kan følge egne og andres arbejdsopgavers gennemførelse ved hjælp af
opgavestyring fx påmindelser, organisering og deling.

Fag: Effektiv anvendelse af tekstbehandling

Fagnummer:
40755

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 815,15

Kursuspris

AMU-målgruppe:
DKK 1.926,00

Ikke AMU-målgruppe,
fremmøde:
DKK 7.524,30

Tilmelding

Garantikursus

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Med udgangspunkt i aktuelle arbejdsopgaver kan deltageren vurdere
hvilken tekstbehandlingsfunktion, der skal anvendes fx i forhold til tekstopstilling,
visualisering og effektivisering.
Afhængig af jobfunktionen kan deltageren anvende tekstbehandlingsprogrammets
mest effektive funktioner fx i forbindelse med elektronisk samarbejde, deling af �ler
og korrekturlæsning.

Fag: Pc-bruger, pc opbygning og funktionsmåde

Fagnummer:
45703

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 852,30

Målgruppe: Uddannelsen henvender sig til AMU målgruppen, dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauer.

Beskrivelse: Deltageren opnår viden om den overordnede opbygning af en pc, samt
eksterne tilslutningsmuligheder som eks. tastatur- og USB-tilslutning, og kan på
funktionsniveau beskrive opgaven for de vigtigste dele som en pc består af. Endvidere
kan deltageren anvende de almindelige begreber vedrørende en pc ved
kommunikation med andre ansatte i virksomheden.

Fag: Kon�ikthåndtering for salgsmedarbejderen

Fagnummer:
45389

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 815,15

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Salgsmedarbejderen kan håndtere vanskelige kunder ved at anvende
teknikker til kon�ikthåndtering.

Salgsmedarbejderen kan med kendskab til kropssprogets betydning forbedre
situationen i forhold til opstået kon�ikt i kundesituationer.

Salgsmedarbejderen kan klare vanskelige kundesituationer gennem brug af
konstruktive kommunikationsværktøjer.

Salgsmedarbejderen kan genkende forskellige kundetyper og forstå, hvordan de skal
tackles i forhold til god kundeservice.

Salgsmedarbejderen kan, ud fra kendskabet til egne styrker og begrænsninger,
vurdere hvornår en kon�ikt er uundgåelig og kender teknikker til at håndtere
kon�ikter, der ikke umiddelbart kan løses.

Garantikursus

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Fag: Brug af gra�k i et tekstbehandlingsprogram

Fagnummer:
47212

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 852,30

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde administrativt med brug af gra�k i et
tekstbehandlingsprogram til enkle skriftlige kommunikationsopgaver

Beskrivelse: Deltageren kan inden for rammerne af tekstbehandlingsprogrammets
muligheder indsætte, placere og bearbejde billeder til fx opslag, produktblade eller
dokumentation samt indsætte og redigere programmets gra�ske objekter, herunder
fx tekstbokse, �gurer og diagrammer. Endvidere kan deltageren anvende
programmets tegneværktøjer til fx oprettelse, formatering, rotation, spejlvending og
gruppering af objekter.

Fag: Anvendelse af elektronisk samarbejdsrum på job

Fagnummer:
46490

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 815,15

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

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

Fag: Trends og livsstil hos forbrugeren i detailhandlen

Fagnummer:
45925

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 815,15

Garantikursus

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Målgruppe: Salgs- og servicemedarbejdere der arbejder i detailvirksomheder med
direkte kundekontakt. Medarbejdere i virksomheder der arbejder med
fremtidsorienteret produkter, hvor tidens trend har betydning.

Beskrivelse: Deltageren kan vejlede kunden i valg af varer under hensyntagen til de
nye tendenser som forbrugsmønstrer afspejler.
Deltageren har viden om den stigende individualisering og de mere sammensatte
ønsker hos forbrugere. Deltageren kan søge informationer om aktuelle trends og
livsstil, forbrugernes forventninger til bekvemmelighed, deres valg af farver og effekter
mv. Deltageren har desuden viden om brancheglidning og globalisering, og hvordan
disse forhold spiller ind ift. forbrugsmønstre og disses ind�ydelse på en
hensigtsmæssig produktsammensætning og kundevejledning.

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer:
49825

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 815,15

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der skal
kunne oprette og anvende et regneark på grundlæggende niveau samt sortere og
�ltrere data.

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

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

Fag: Grundlæggende, AI-baserede værktøjer i industrien

Fagnummer:
21698

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 214,00

Uden for målgruppe:
DKK 928,80

Målgruppe: Kurset er udviklet til ufaglærte og faglærte, der arbejder med eller søger
job i industrien med interesse/behov for at opnå grundlæggende viden og
kompetencer i AI-baserede værktøjer (Arti�cial Intelligence ¿Kunstig intelligens¿).

Garantikursus

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Beskrivelse: Efter gennemført kursus har deltageren grundlæggende viden om:
AI-baserede værktøjers (Arti�cial Intelligence (Kunstig intelligens)) virkemåde i
sammenligning med den menneskelige intelligens.
Videnssøgning, forbedringer, problemløsning og fejl�nding med AI-baserede
værktøjer i industrien.
Behovet for menneskelig vurdering af tilbagemeldingerne fra AI-baserede værktøjer.
Datasikkerhed og risiko for uforvarende datalæk ved anvendelse af AI-baserede
værktøjer.

Efter gennemført kursus kan deltageren på grundlæggende niveau:
Anvende AI-baserede værktøjer (Arti�cial Intelligence (Kunstig intelligens)) til
videnssøgning, hjælp til forbedringer, problemløsning og fejl�nding i industrien.
Kommunikere struktureret og kreativt med AI-baserede værktøjer.
Anvende AI-baserede værktøjer under hensyntagen til datasikkerhed og uforvarende
datalæk.
Bidrage med ideer til anvendelse af AI-baserede værktøjer i forhold til egen
jobfunktion/branche i industrien.

Garantikursus

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888




