Garantikursus

Digitalt Laeringscenter Naestved, 2. halvar 2025

Kontakt
Sandi Madsen
41721364
sanm@zbc.dk
Fag: Elektronisk korrektur med PDF
. Kursuspris
Fagnummer: Varighed
40804 1dag
AMU-malgruppe:
. . DKK 80.143,00
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15 Ikke AMU-malgruppe,
fremmgode:
DKK 286.804,84
Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere der udveksler og/eller
modtager dokumenter til kommentering og gerne vil optimere arbejdsgangen af
dette. Tilmelding

Beskrivelse: Deltageren kan bruge kommentar- og opmaerkningsveerktgjer 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 lgsning.

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

Deltageren har kendskab til brugen af webbaseret mgderum for
korrekturgennemgangen.

Fag: Opstilling og analyse af arsregnskabet

Fagnummer: Varighed

45972 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888

kurser.zbc.dk



Garantikursus

s === Administrative medarbejdere med hovedbeskaeftigelse i regnskalbs-/
pkonomifunktionen.

Beskrivelse: Deltageren kan i henhold til geeldende lovgivning opstille et
arsregnskab.

Deltageren kan efterfglgende vurdere arsregnskabet pa baggrund af en
regnskalbsanalyse.

Fag: Likviditets- og balancebudgettering

Fagnummer: Varighed

45973 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere med hovedbeskaeftigelse i regnskabs-/
gkonomifunktionen.Herudover medarbejdere pa ledelsesniveau med behov for viden
omkring budgettering og efterfplgende rapportering af gkonomiske informationer.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med budgetleegningen vedr.
likviditetsbudgettet og efterfglgende balancebudget.

Deltageren kan gennem budgetteringsprocessen vurdere hvilken effekt aendringer i
budgetforudseetningerne vil fa pa likviditeten.

Fag: Regnskabsafstemninger ifm. arsafslutningen

Fagnummer: Varighed

40007 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere med regnskabsmaessig erfaring, der har
hovedbeskeeftigelse i virksomhedens regnskabs-/skonomiafdeling.

Beskrivelse: Deltageren kan assistere i opggrelse af virksomhedens periode- eller
arsresultat ved at foretage ngdvendige regnskabsmaessige afstemninger og
periodiseringer af konti i bogholderiet, pa savel resultatopggrelse som balancekonti.

Fag: Arsafslutning af bogholderiet

Fagnummer: Varighed

40008 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk
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Ahorn Allé 3-5
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TIf: 5578 8888



Garantikursus - . .
vrimege === Medarbejdere med regnskabsmaessig erfaring, der har

hovedbeskaeftigelse i virksomhedens regnskabs-/gkonomiafdeling.

Beskrivelse: Deltageren kan medvirke til arsafslutning af virksomhedens bogholderi.
Deltageren kan assistere ved regnskabsudarbejdelsen ved anvendelse af
arsafslutningsark, foretage efterposteringer til regnskabet og udarbejde enkle
regnskabsopstillinger.

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer pa pc

Fagnummer: Varighed

44371 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444.,60

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 642,00 DKK 2.036,90

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 netveerk, 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.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888

kurser.zbc.dk
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Fag: Design og automatisering af regneark

Fagnummer: Varighed

44346 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

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

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

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

Fag: Standardisering af virksomhedens dokumenter

Fagnummer: Varighed

44350 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 852,30

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

Beskrivelse: Deltageren kan oprette og anvende standardiseringsfunktioner f.eks.
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 214,00 DKK 852,30

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

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888

kurser.zbc.dk



Garantikursus , . :
—e—iw--=.—=. 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 selvsteendigt vurdere
anvendelsen af masseproduktionsfunktionerne i forhold til opgavens karakter sat i
forhold til en tidsmaessig gevinst ved at anvende funktionen frem for manuel
udfgrelse.

Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

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

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk praesentationsmateriale med
praesentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme og
salgspraesentationer. Deltageren kan anvende veerktgjets layoutprincipper pa et
grundlaeggende niveau og kan tilrettelaagge 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 428,00 DKK1.370,30

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 virksomhedens hjemmeside og er
i den forbindelse opmaerksom pa& mediets muligheder og begraensninger. Deltageren
kan med virksomhedens malgruppe for gje foretage kvalificerede valg af virkemidler
og effekter til hjemmesiden.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888
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Fag: Effektive, individuelle brugerflader

Fagnummer: Varighed

40022 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 852,30

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

Beskrivelse: Deltageren kan tilpasse etb programmets menuer, veerktgjslinier og
skabeloner efter den opgave der skal lgses, f.eks. sa tekstbehandlingsprogrammet
indstilles sa det viser en vaerktgjslinie 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 214,00 DKK 815,15

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

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
medeplanleegning.

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

Fag: Personlig udvikling til arbejde og uddannelse

Fagnummer: Varighed

45362 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 3.035,75

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i industrien.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888
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e - —.—= Efter gennemfgrt kursus kan deltageren:
Tilegne sig ny viden og er motiveret til yderligere udvikling og uddannelse, fagligt

savel som personligt med henblik pd at matche omskiftelige behov pa arbejdspladsen

og arbejdsmarkedet som helhed.

Opstille klare @nsker og mal i forhold til egen kvalificering og uddannelse med henblik

pa at matche behovene inden for eget fagomrade.

Handtere udviklingssamtaler herunder etablere kontakt med og blive forstaet af
andre mennesker og tackle situationer, hvor deltageren meder modstand, herunder
forsta de psykologiske mekanismer, der henholdsvis fremmer og heemmer praecis
kommunikation.

Fag: Personalejura i lonberegning

Fagnummer: Varighed

40012 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere med hovedbeskaeftigelse i regnskabs-/
pkonomifunktionen, der arbejder med lovgivningen i personaleforhold og
lpnberegninger.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med Ignberegninger i virksomhedens
personale/regnskabsafdeling i overensstemmelse med den geeldende lovgivning pa
omradet.

Deltageren kan sgge informationer om gaeldende love og regelsaet inden for
lpnomradet, eksempelvis funktionaerloven, ferieloven, dagpengeloven, barsel mv. og
kan anvende denne viden ved varetagelsen af det administrative arbejde i
regnskabsafdelingen, herunder Ignberegninger bl.a. ved medarbejdernes sygdom,
barsel og ved ansaettelser/fratraeden.

Fag: Lonberegning og lenrapportering

Fagnummer: Varighed

40013 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere med hovedbeskaeftigelse i regnskabs-/
pgkonomifunktionen, der arbejder med lovgivningen i personaleforhold og
lpnberegninger.

Beskrivelse: Deltageren kan foretage lgnberegning og lgnudbetaling i et it-baseret
lpnsystem. Deltageren kan foretage opbygning og tilpasning af de npdvendige
kartoteker i lpnmodulet i et it-pkonomisystem, samt kan foretage registreringer og
opdateringer med henblik pd Ignberegning til medarbejderne og rapportering til
ledelsen og myndigheder.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Samarbejde om dokumenter

Fagnummer: Varighed

40776 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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, handbgger, beskrivelser samt andre dokumenter, hvor der samarbejdes om
feerdigggrelsen.

Fag: Lean-kortlaegning af veerdistrom for operatgrer

Fagnummer: Varighed

43938 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 2.266,40

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufaglaerte og faglaerte, der har eller spger arbejde
som operatgr i en produktionsvirksomhed.

Beskrivelse: Efter gennemfort kursus kan deltageren:

Ved kortlaegning af aktivitetskaeder inden for produktion i samarbejde med andre
medarbejdere bruge metoderne fra en veerdistrgmsanalyse til at bortrationalisere
ikke-veerdiskabende aktiviteter.

Med baggrund i virksomhedens produktionsflow og med fokus pa veerdiskabende
aktiviteter kortleegge materiale- og informationsstremme og tveergaende aktiviteter.

Fag: Effektiv anvendelse af tekstbehandling

Fagnummer: Varighed

40755 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888
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e .- —.—=. 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 korrekturleesning.

Fag: Dynamiske beregninger og diagrammer i etb

Fagnummer: Varighed

40775 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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 indszette kald til moduler med beregninger og diagrammer
(objekter) i et givet tekstdokument, fx standardbreve, eller rapporter hvor der indgar
stgrre beregninger.

Fag: Kundeservice

Fagnummer: Varighed

45261 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Personer, der har eller spger beskaeftigelse inden for transportbranchen
eller andre brancher, hvor der ydes kundeservice.

Beskrivelse: Deltageren kan, efter gennemfgrt uddannelse, anvende servicebegrebet

ved den direkte kontakt med kunderne, og kan skelne mellem forskellig kundeadfaerd

samt er bevidst om, at hver adfaerd kraever seerlig opmaerksomhed og serviceniveau.
Endvidere kan deltageren yde en kompetent og veerdig service over for saerlige
kundekategorier som fx fysisk handicappede, samt anvende almindelige
salgspsykologiske metoder.

Endelig kan deltageren, som firmaansat med en formuleret firmapolitik om
kundeservice, anvende denne i overensstemmelse med den kompetence
vedkommende er tildelt.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Daglig registrering i et skonomistyringsprogram

Fagnummer: Varighed

45969 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere med lidt regnskabsmaessig erfaring i
handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der varetager registrering og bogfering af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan foretage virksomhedens daglige registreringer i et
gkonomistyringsprogram og arbejde med finansdelen af programmet, pa baggrund
af kendskab til et gkonomistyringsprograms indhold og muligheder.

Deltageren kan foretage daglige registreringer i gkonomistyringsprogrammets
kassekladde samt udskrive tilhgrende journaler og kontokort.

Deltageren kender og kan spge pa hjemmmesider, der er relaterede til regnskabslove
m.m., og kan saledes holde sig ajour med de aendringer, der sker pa omradet.

Fag: Anvendelse af store datamaengder i regneark

Fagnummer: Varighed

40748 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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

Beskrivelse: Deltageren kan handtere store datamaengder fx ved hjeelp 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, udtraekke
oplysninger til viderebearbejdning, fx taksberegning, salgsoversigter, lagerstatistikker.

Fag: Praesentation af tal i regneark

Fagnummer: Varighed

40750 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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vimge === Jddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmasssigt.

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

Fag: Registreringsmetoder ved virksomhedens drift

Fagnummer: Varighed

45967 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmaessig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der varetager registrering og bogfering af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kender teknikken og principper til valg af forskellige
registreringsmetoder i forbindelse med virksomhedens drift.

Deltageren kan klarggre bilagene og anvende posteringsark og kasserapport.
Deltageren kan arbejde med bogfgring og kontering pa kontokort med saldokolonne
i forbindelse med registrering af bilag til finansbogholderiet vedrgrende kgb, salg,
fragt, rabatter og renter.

Fag: Anvendelse af pivot-tabeller

Fagnummer: Varighed

40754 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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

Beskrivelse: Deltageren kan analysere store datamaengder ved hjaelp 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 428,00 DKK1.444.,60

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888
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rienge = —- Jddannelsesmalet 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, f.eks. til styring af varer eller
kundeoplysninger. Deltageren kan oprette tabeller og lave forespgrgsler. Deltageren
kan forsta simpel databaseteori for at kunne oprette databasen hensigtsmaessigt.

Fag: Oprette brugerflader og udskrifter i database

Fagnummer: Varighed

44340 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

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

Beskrivelse: Deltageren kan udforme brugervenlige skeermbilleder 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 428,00 DKK1.444,60

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 gaeldende regler og lovgivning og kender betydningen af at
anvende gyldige data samt konsekvenser af at anvende ikke gyldige data.

Fag: Kontering af keb, salg, drift af biler og ejendom

Fagnummer: Varighed

45960 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

vy = == AdMinistrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmaessig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der arbejder eksempelvis med registrering og bogfgring af haendelser i
virksomheden og udgver en decentral kontering af bilag.

Beskrivelse: Efter dette kursus kan deltageren under hensyntagen til den til enhver
tid geeldende lovgivning og god bogferingsskik, uanset virksomhedstype og arts- eller
funktionsopdelte kontoplaner:

- kontere og bogfere kgb, salg, leasing- og driftsudgifter af biler, herunder
problematikker omkring moms og blandet drift

- kontere og bogfgre ejendommens driftsudgifter, herunder frivillig momsregistrering
og istandsaettelse af lejede lokaler, samt skelne mellem aktivering af istandsaettelse af
lejede lokaler eller udgiftsfgre disse

- kontere og bogfere anskaffelse af fast ejendom, herunder omkostninger hertil og
finansiering heraf.

Deltageren kan tilbagefgre og foretage korrekt beregning af akkumulerede
afskrivninger og opggrelse af eventuelt tab eller gevinst.

Fag: Kreditorstyring

Fagnummer: Varighed

45961 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Administrative medarbejdere med regnskabsmaessig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskaeftiget med kreditorstyring herunder oprettelse af kreditorer, sikring af aftale
leverings- og betalingsvilkar overholdes, og styring af interne kontroller og optimering
af likviditeten gennem styring af betalinger.

Beskrivelse: Efter endt kursus kan deltageren arbejde med styring af kreditorer i et
bogholderi.

Deltageren kan oprette og vedligeholde kreditorer, sikre optimal kontrol og styring af
indgaede leverings- og betalingsaftaler, herunder optimering af betalingsaftaler i
forhold til kredittid og kontantrabatter. Deltageren har efterfglgende forstaelse for
kreditorerne som et vigtigt element i likviditetsstyringen i virksomheden.

Deltageren kan udarbejde og anvende forskellige former for statistikker herunder
likviditetsoversigter, herunder indblik i de nggletal, der beskeeftiger sig med likviditet.
Deltageren kan opstille interne kontroller til sikring af betaling af korrekte leverancer.

Deltageren kan handtere alle former for vare-, omkostnings- og/eller pengekreditorer.

Fag: Kontoplaner og virksomhedens
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Garantikursus

Fagnummer: Varighed

45962 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmaessig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der arbejder eksempelvis med registrering og bogfpring af haendelser i
virksomheden og skal sikre den ngdvendige rapportering i virksomhederne.

Beskrivelse: Efter kurset kan deltageren arbejde selvsteendigt med vedligeholdelse
og tilretning af kontoplaner, som assistent i en regnskabsafdeling.

Deltageren kan anvende, opstille nye kontoplaner og tilrette eksisterende kontoplaner.
Deltageren kan opstille og anvende en funktionsopdelt kontoplan uanset
virksomhedstype, ligesom deltageren kan oprette og anvende en artsopdelt
kontoplan.

Deltageren kan opstille kontoplaner i forhold til virksomhedens rapporteringsbehov
og organisationsplan.

Deltageren kan arbejde bade i manuelt og et elektronisk bogferingssystem.

Fag: Konteringsinstrukser

Fagnummer: Varighed

45963 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmaessig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner.Kurset henvender sig til
medarbejdere, der arbejder med registrering og bogfgring af haendelser |
virksomheden.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende og tilrette eksisterende konteringsinstrukser
samt oprette nye, uanset om disse anvendes i en funktions- eller artsopdelt kontoplan,
uanset virksomhedstype. Disse feerdigheder kan bruges i sdvel manuelt som et
elektronisk bogfgringssystem. Deltageren har kendskab til de lovgivningsmaessige
krav, der ligger bag konteringsinstrukser.

Fag: Debitorstyring

Fagnummer: Varighed

45964 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

ramege === AdMministrative medarbejdere med regnskalbsmaessig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskaeftiget med debitorstyring, herunder oprettelse af debitorer, kreditvurdering,
rykkerprocedurer, rentetilskrivning og betalings- og leveringsvilkar.

Beskrivelse: Efter endt kursusforlgb kan deltageren varetage den samlede
debitorstyring i virksomheden, herunder foretage Igbende kreditvurdering, samt
vurdering af regnskaber, af nye savel som eksisterende kunder. Deltageren kan bruge
de relevante funktioner i et elektronisk bogfgringssystem.

Deltageren kan efter kurset opstille en debitorpolitik for virksomheden, opstille
optimale betalingsbetingelser, sikre overholdelse af de aftalte kreditvilkar, gennemfgre
en effektiv rykkerprocedure for udestaende fordringer og foretage vurdering af
debitor tilgodehavender. Deltageren har kendskab til muligheder for inddrivelse af
tilgodehavender og kan registrere eventuelle tab pa debitorer. Deltageren har
kendskab til principper for likviditetsstyring i en virksomhed.

Fag: Placering af resultat- og balancekonti

Fagnummer: Varighed

45965 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmaessig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der varetager registrering og bogfering af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan skelne mellem resultat- og balancekonti og anvende en
simpel kontoplan til postering af de daglige bilag i en handelsvirksomhed.

Deltageren har opnaet kendskab til forskellige virksomhedstyper og
virksomhedsformer, og er bekendt med den tilhgrende lovgivning, hvilket giver den
nedvendige indsigt i forskellige regnskabers opbygning. Den viden kan
medarbejderen anvende i det daglige regnskabsarbejde.

Fag: Veerdibaserede arbejdspladser

Fagnummer: Varighed

45368 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i industrien.

Beskrivelse: Efter gennemfort kursus kan deltageren:

Pa baggrund af veerdibaseret ledelse og kendskab til virksomhedens interessenter
medvirke til at udvikle, formulere og implementere virksomhedens veerdier.

Med henblik pa at sikre sammenhaeng imellem virksomhedens veaerdier, visioner og
mal agere som veaerdiagent, herunder virke som kultur- og veerdiformidler inden for
eget arbejdsomrade.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Kunde/leverandorforhold for operatorer

Fagnummer: Varighed

45363 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufagleerte og fagleerte der har eller spger arbejde i
industrien.

Beskrivelse: Efter gennemfort kursus kan deltageren:

Med baggrund i viden om 'kunde- og leverandgrforholdet' i kvalitetsstyrings
sammenhaange i virksomheden anvende personlige/faglige ressourcer til at skabe
forbedringer af de produkter/ydelser der leveres.

Informere og kommunikere korrekt i kunde- og leverandgrsammenhasng med

baggrund i viden om egne graenseflader til savel interne som eksterne kunder og
leverandgrer.

Fag: Jobrelateret fremmedsprog med basalt ordforrad

Fagnummer: Varighed

44979 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 3.035,75

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

Beskrivelse: Deltageren kan, i jobfunktioner hvortil der kan udvikles
arbejdsmarkedsuddannelser, anvende det givne fremmmedsprog i typiske og basale
kommunikative situationer, hvilket saetter deltageren i stand til at udfgre sine daglige
arbejdsfunktioner med anvendelse af fremmmedsproget.

Deltageren kan pa dette niveau bruge fremmmedsproget situationsbestemt i forhold til
malgruppe, sted og medie.

Uddannelsen kan gennemfgres i fremmedsprogene engelsk, tysk, fransk, spansk,
italiensk,svensk, norsk og kinesisk.

Fag: Vaerdiansaettelse af elementerne i arsregnskabet

Fagnummer: Varighed

45970 3dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45
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Garantikursus

e ge === AdMministrative medarbejdere med hovedbeskaeftigelse i regnskalbs- og
pkonomifunktionen.

Beskrivelse: Deltageren kan gennem vejning og maling af aktive og passive beregne
vaerdien af hvert post i arsregnskabet efter geeldende lovgivning, dvs.
arsregnskabsloven.

Deltageren kan gennem forlgbet vurdere forskellige vurderingsprincippers indflydelse
pa arsregnskabet.

Fag: Sidemandsoplaering

Fagnummer: Varighed

40373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.597,60

Malgruppe: Medarbejdere, der foretager sidemandsoplaering.

Beskrivelse: Deltageren kan efter gennemfgrt uddannelse anvende
oplaeringsmetoder, oplaeringsmaterialer og kommunikation, til at opleere andre.
Deltageren forstar ogsa betydningen af sin kollegas kompetencer og indlaeringsstil i
forbindelse med oplaeringen og kan anvende denne viden i sin oplaering af den
enkelte.

Fag: Anvendelse af regneark til statistik

Fagnummer: Varighed

41371 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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.

Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundleeggende niveau anvende statistiske
funktioner i et regnearksprogram i forbindelse med praesentation af virksomhedens
data og arbejdsopgaver, sdsom rapportering, fremleeggelse 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 medyvirke til at synligggre forhold, der har
szerlig interesse for virksomheden.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Ledelse af forandringsprocesser

Fagnummer: Varighed

43572 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan i ledelsesfunktionen diagnosticere, organisere og
strukturere problembehandlingsprocesser og lede dynamiske processer pa det
operationelle niveau.

| jobfunktionen indgar:

- Anvendelse af de optimale problembehandlingsteknikker i den konkrete situation
- Veerktgjer, der fremmer de kreative og dynamiske forandringsprocesser

- Lederroller i forandringsprocessen .

Fag: Arbejdsplanlaegning i den administrative funktion

Fagnummer: Varighed

45986 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere med administrativt arbejde som hoved- eller
bibeskaeftigelse.

Beskrivelse: Deltageren kan udfgre planlaegningsopgaver, feks. sagsbehandlings-,
disponerings- og kontrolopgaver pa egne og virksomhedens administrative funktions
vegne samt vurdere hvorvidt en opgave kan lgses pa arbejdspladsen eller som
distancearbejde. Deltageren kan beskrive egne og andre administrative
medarbejderes opgaver som udgangspunkt for planlaegning samt give information
om, og foretage opfplgning pa, planlagte arbejdsopgaver. Deltageren kan justere i
planleegning, tildeling og prioritering af administrative opgaver. Deltageren kan
anvende relevante planlaegningsveerktgjer og -metoder.

Fag: Bilagsbehandling med efterfelgende kasserapport

Fagnummer: Varighed

47381 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus : - . .
vrimgr == Jddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i stgrre

eller mindre virksomheder, med lidt eller uden regnskalbsmaessig erfaring, der
arbejder med registrering og bogfgring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan registrere dagligt forekommende bilag til
finansbogholderiet, vedrgrende kgb og salg og omkostninger, og udarbejde en
kasserapport, med tilhgrende udregninger, postering og kassedifference samt
afstemninger.

Deltageren har kendskab til Momsvejledningen og dens almindelige regler.

Deltageren kan beregne og registrere moms samt afslutte det periodiske
momsregnskab, herunder foretage digital indberetning og betaling til SKAT.

Fag: Vurdering af basale feerdigheder

Fagnummer: Varighed

40131 0,3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK 426,54

Malgruppe: Vurdering af basale feerdigheder i AMU er et tilbud til alle, der arbejder
inden for de jobomrader, hvor der tilbydes arbejdsmarkedsuddannelser, og som
deltager i AMU-uddannelser eller Individuel kompetencevurdering i AMU.
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Garantikursus s — —
——miasee——=. Dette mal er udelukkende oprettet for at kunne administrere aktiviteten

Vurdering af basale feerdigheder i AMU. Aktiviteten styres og beskrives alene pa pa lov-
og bekendtgegrelsesniveau, fordi vurdering af basale faerdigheder ikke er en
uddannelse, dvs. ikke er en arbejdsmarkedsuddannelse eller et enkeltfag optaget i
FKB.

Alle, der deltager i AMU-uddannelse eller Individuel kompetencevurdering i AMU (IKV
i AMU), skal have mulighed for at fa vurderet deres basale feerdigheder i laesning,
skrivning, stavning, regning og matematik og modtage vejledning i tilknytning hertil.

Vurdering af basale faerdigheder i AMU bygger pa et princip om frivillighed, dvs. det er
et tilbud til den enkelte deltager. Vurderingen bruges som grundlag for:

1. At tilretteleegge og tilpasse den enkelte deltagers AMU-undervisning og
undervisningsmaterialer mhp. at understgtte og forbedre deltagerens gennemfgrelse
og udbytte af AMU-undervisningen,

2. At vejlede deltageren til undervisning i basale feerdigheder bade i AMU feks. faglig
laesning og skrivning eller faglig regning og matematik eller efter anden lovgivning
feks. forberedende voksenundervisning (FVU), ordblindeundervisning eller dansk som
andetsprog, nar vurderingen tyder p3, at deltageren kan have udbytte heraf,

3. At vejlede deltageren til forlgb, hvor AMU kombineres med undervisning efter
anden lovgivning jf. geeldende regler herfor, nar vurderingen tyder pa, at deltageren
kan have udbytte heraf.

Varigheden af vurdering af basale feerdigheder er indtil 0,3 dag.

For en naermere beskrivelse af Vurdering af basale faerdigheder henvises til:

- Lov nr. 446 af 10. juni 2003 om arbejdsmarkedsuddannelser m.v. med senere
sendringer, herunder ved lov 556 af 6. juni 2007 om aendring af forskellige love pa
Undervisningsministeriets omrade (Udbygning af anerkendelse af realaekompetencer
pa voksen- og efteruddannelsesomradet m..).

- Bekendtggrelse nr. 802 af 22. september 2003 om feelles kompetencebeskrivelser for

erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse og arbejdsmarkedsuddannelser med
senere aendringer.

Fag: Projektstyring med IT-veerktgj

Fagnummer: Varighed

40343 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

Malgruppe: Kurset retter sig mod medarbejdere, der i deres jobfunktion har ansvar
for eller medvirker ved udarbejdelse af og opfelgning pa virksomhedens projekter.

Beskrivelse: Deltageren kan planlaegge, oprette, vedligeholde og styre projekter med
et IT-planlaegningsvaerktej, eksempelvis ved planlaegning af mgder og konferencer
samt styring af handlingsplaner, der involverer medarbejdere pa tveers af afdelinger.
Deltageren kan indtaste aktiviteter, analysere pa aktiviteternes indbyrdes
afhaengigheder, fglge op pad projekter samt udforme relevante udskrifter.
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Fag: Coaching som ledelsesveaerktgj

Fagnummer: Varighed

44633 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Dvs. ledere
med en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundleeggende niveau planlaegge og igangseette
coachingaktiviteter pa det operationelle niveau som én af metoderne i
personaleudvikling.

Deltageren kender og kan anvende korrekte coachingmetoder i forskellige situationer
feks. i forhold til grupper/enkeltpersoner og formel/uformel coaching.

Deltageren kan afdaekke forudsaetningerne for at skabe et optimalt miljg for coaching
pa det operationelle niveau, og implementere metoden overfor medarbejdere.

Fag: Projektorienteret arbejde

Fagnummer: Varighed

45988 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgar i jobudfgrelsen.

Beskrivelse: Deltageren kan i det daglige, arbejde projektorienteret og dermed
medvirke til gennemfgrelse af projekter. | den forbindelse kan deltageren identificere
egne og andres roller, opgaver og ansvar i forhold til en projektgruppe. Deltageren kan
kommunikere egne synspunkter klart, give konstruktiv feedback og handtere evt.
konflikter i en projektgruppe. Deltageren forstar vigtigheden af at vidensdele og kan
anvende kreative problemlgsningsmetoder sa lgsningsforslag er kreative, innovative
og malrettede. Deltageren har desuden viden om hvordan projektet er placeret i
forhold til den gvrige organisation og hvilke befgjelser og kompetencer dette
indebazerer.

Fag: Anerkendende ledelse

Fagnummer: Varighed

42833 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30
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Garantikursus : - —
vy = == KUrset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med

en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren har viden om anerkendende ledelse, herunder hvilken rolle
kommunikation og dialog spiller i anerkendende ledelse. Deltageren kan i forleengelse
heraf operationalisere de kommunikationsformer, der er karakteristiske for
anerkendende ledelse.

Deltageren kan anvende den anerkendende tilgang som et operationelt
dialogredskab til udvikling af medarbejdernes faglige og personlige kompetencer.
Det kan fx veere gennem MUS-samtaler og coaching. Derudover kan deltageren
anvende den anerkendende tilgang til at sikre en fremadrettet, konsensusorienteret
og lgsningsorienteret tilgang til problemer og konflikter.

Fag: Kommunikation og kulturforstaelse

Fagnummer: Varighed

45644 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.597,60

Malgruppe: Rute- og bybuschauffgrer.

Beskrivelse: Efter gennemfert uddannelse, kan deltageren, pa baggrund af egen
kulturel selvforstdelse samt kendskab til og forstaelse for andre menneskers forskellige
kulturelle, religigse, sproglige og etniske baggrunde, kommunikere med
passagererne.

Endvidere kan deltageren identificere kulturbetingede normer og forventninger,
kommunikere i et letforstaeligt sprog samt anvende internationalt kendt simpelt
tegnsprog.

Deltageren kan desuden anvende veerktgjer og interkulturelle handlemader til at
definere den tilbudte serviceydelse med henblik pa at imgdekomme passagerernes
befordringskrav og -behov i et flerkulturelt og kulturkomplekst samfund.

Fag: Konflikthandtering for
personbefordringschauffgrer

Fagnummer: Varighed

43149 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.597,60

Malgruppe: Taxi- og buschauffgrer som gnsker at kunne nedtone og afvikle optraek til
konflikter i forhold til passagerer og det gvrige personale i virksomheden.

Beskrivelse: Deltageren kan:

- Afveerge konflikt- og voldstruende situationer pa en faglig, sikkerhedsmaessig og
professionel made

- Skelne mellem effektiv og ineffektiv kommmunikation

- Ved personlig fremtraeden og adfeerd, veere med til at afveerge, nedtrappe og
forebygge uhensigtsmaessige konflikter i relation til passagerer og kolleger.
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Fag: Gennemfogrelse af personalesamtaler

Fagnummer: Varighed

40446 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere med personaleansvar.
Det vil sige ledere med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan i ledelsesfunktionen afholde relevante personalesamtaler
pa det operationelle niveau, herunder ansaettelses- og afskedigelsessamtaler med
medarbejdere.

| jobfunktionen indgar:

Fastleeggelse af de forskellige personalesamtalers formal og indhold
At samtalen har veerdi for begge parter

Kendskab til faktorer, der skaber en god personalesamtale
Anvendelse af relevant interview- og spgrgeteknik

Fag: Logistik og samarbejde

Fagnummer: Varighed

45097 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 3.604,00

Malgruppe: Medarbejdere beskaeftiget inden for lager og logistik.

Beskrivelse: Deltageren kan efter gennemfgrt uddannelse, anvende:

- Teorier om logistik, til at detage i det praktiske samarbejde i virksomhedens samlede
logistikkaede.

Deltageren kan identificere:

- Relevante problemstillinger i forhold til vare-, pkonomi- og informationsstrgmme
inden for eget arbejdsomrade.

Deltageren kan:

- I samarbejde med andre, udforme forslag til lpsning af de opstaede problemer ud fra
en helhedsvurdering og under hensyn til de valgte styringsprincipper, herunder LEAN.
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Fag: Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere

Fagnummer: Varighed

40003 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen retter sig mod den del af AMU-malgruppen, der har lidt
eller ingen erfaring inden for salg, og som skal varetage salgsopgaver og
grundleeggende kundekontakt inden for salg- og serviceerhvervet.

Beskrivelse: Deltageren kan varetage kundekontakten i forbindelse med salg af
virksomhedens produkter og services. Deltageren kan varetage den indledende
kontakt til kunden pa en positiv made, lytte til kundens behov og forventninger, og
gennemfgre salg, herunder bruge teknikker til at afslutte salg. Deltageren kan
desuden afslutte kontakten pa en positiv made.

Fag: Projektudvikling og gennemfgrelse

Fagnummer: Varighed

45987 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgar i jobudfgrelsen.

Beskrivelse: Deltagerne kan omseette ideer til praktisk gennemfgrlige projekter. |
forbindelse med udformningen af projektet, kan deltageren formulere mal og formal
med projektet samt vaelge, hvilket projektdesign, der egner sig bedst til Ipsningen af
den konkrete opgave.

Deltageren kan medvirke i udarbejdelsen af handlingsplaner for projektets faser, inkl.
hoved- og delmal, herunder udarbejdelse af aktivitets- og ressourceoversigt.
Deltageren kan desuden udarbejde et forslag til en tidsplan til at styre efter.

Fag: Likviditetsstyring

Fagnummer: Varighed

45959 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Administrative medarbejdere med regnskabsmaessig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskaeftiget med styring af virksomhedens aktiviteter med henblik pa at sikre
tilstedeveerelsen af de npdvendige likvide midler, nar der er behov herfor.
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———e.-—.—=. Efter endt kursusforlgb kan deltageren selvsteendigt varetage

forekommende opgaver i et finansbogholderi, med fokus pa virksomhedens
likviditetsstyring.

Deltageren kan arbejde med fremskaffelse af kapital pa sa gunstige vilkar som muligt
og sikring af at de likvide midler anvendes hensigtsmaessigt.

Deltageren kan optimere virksomhedens kreditpolitik, betalingsvilkar, finansielle ud-
og indbetalinger mv. samt afdaekke fremtidige kapitalbehov og anvende gkonomiske
negletal og analyser i likviditetsstyringen.

Fag: Personligt salg - kundens behov og Igsninger

Fagnummer: Varighed

406472 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til salgs- og servicemedarbejdere, der arbejder i
detailvirksomheder. Deltageren har begraenset eller ingen erfaring inden for
personligt salg.

Beskrivelse: Deltageren kan i sit daglige arbejde varetage kundekontakten i en
salgssituation.

Deltageren kan anvende forskellige salgsteknikker, der benyttes i en struktureret
personlig salgssamtale, eksempelvis spgrgeteknik, behovsanalyse og
argumentationsteknik.

Deltageren kan yde efterservice og behandle eventuelle klager i forhold til geeldende
lovgivning.

Fag: Konflikthandtering for salgsmedarbejderen

Fagnummer: Varighed

45389 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.
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——eia--=.—=. Salgsmedarbejderen kan handtere vanskelige kunder ved at anvende

teknikker til konflikthandtering.

Salgsmedarbejderen kan med kendskab til kropssprogets betydning forbedre
situationen i forhold til opstaet konflikt i kundesituationer.

Salgsmedarbejderen kan klare vanskelige kundesituationer gennem brug af
konstruktive kommmunikationsvaerktgjer.

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

Salgsmedarbejderen kan, ud fra kendskabet til egne styrker og begraensninger,

vurdere hvornar en konflikt er uundgaelig og kender teknikker til at handtere
konflikter, der ikke umiddelbart kan Igses.

Fag: Forebyggelse af stress pa arbejdspladsen

Fagnummer: Varighed

40382 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere, der typisk arbejder med HR-opgaver,
herunder opgavelgsninger i funktionsomradet fra personaleadministrative opgaver til
strategiske personaleudviklingsopgaver.

Beskrivelse: Deltageren kan, i sin funktion som HR medarbejder, vejlede
virksomhedens ledelse, personaleansvarlige og/eller virksomhedens miljpansvarlige, i
anvendelsen af procedurer og veerktgjer, der kan vaere med til at forebygge stress pa
arbejdspladsen. Det kan eksempelvis veere instruktion af ledere og medarbejdere i
afleesning af signaler pa stress, gennemferelse af trivselsunderspgelser og vurdering af
jobbeskrivelser. Deltageren kan bidrage til udarbejdelsen af en stresspolitik.

Fag: Kundeservice i detailhandelen

Fagnummer: Varighed

45350 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.
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e .- —.—=. Salgsmedarbejderen kan yde kundeservice, der er i overensstemmelse
med butikkens serviceprofil, servicekoncept og malgruppens forventninger, og kan
derved tiltreekke og fastholde kundegruppen.

Medarbejderen kan ved sin sprogbrug og adfeerd matche de enkelte kundetyper, for
dermed at tilfgre kunden behovsopfyldelse og give en god indkgbsoplevelse.
Salgsmedarbejderen kender betydningen af god kundeservice for butikkens
omsaetning og indtjening.

Salgsmedarbejderen kan ud fra diverse markedsfgringsmaterialer, erhvervet bl.a. via
elektroniske medier, vurdere kundernes forventninger til god service.

Fag: Udarbejdelse af projektrapporter

Fagnummer: Varighed

45989 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgar i jobudfgrelsen.

Beskrivelse: Deltageren kan udarbejde en problemformulering, der er styrende for
projektarbejde og rapportskrivning samt afgraense et problemomrade saledes at der
er foretaget bevidst til- og fravalg. Deltageren kan konkludere pa en analyse og
opbygge en projektrapport saledes at der er ssmmenhaeng imellem
problemformulering, analyse og konklusion. Endelig kan deltageren prassentere
resultatet af projektet i rapportform, anvende retningslinier for god rapportskrivning
og omseaette projektets hovedkonklusioner i kort form, eksempelvis som nyhed pa
nettet, intern nyhedsformidling mv.

Fag: Butikkens budget

Fagnummer: Varighed

43160 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til salgs- og servicemedarbejderen i
detailhandlen, der har begraenset erfaring inden for gkonomi og budgettering.

Beskrivelse: Deltageren kan opstille og arbejde med et resultatbudget, pa savel
afdelingsniveau som butiksniveau, fx via regneark med nggletal, procenter og simple
formler.

Deltageren kan gennem budgetteringsprocessen vurdere, hvilken effekt aendringer i
budgetforudseetningerne vil fa pa driftsresultatet.

Deltageren kan gennemfgre budgetopfglgning og vurdere budgetafvigelser.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Mentoruddannelse for erfarne medarbejdere

Fagnummer: Varighed

40805 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 3.604,00

Malgruppe: Arbejdsmarkedsuddannelsen er rettet mod erfarne medarbejdere bade
fagleerte og ufagleerte, som har et godt kendskab til arbejdspladsens historie, veerdier
og kultur.

Beskrivelse: Deltagerne kan pa baggrund af viden om mentorens jobfunktion,
herunder muligheder og begraensninger, hjeelpe nyansatte ind i job og
arbejdsfeellesskab. Dette sker ud fra en viden om aktiv lytning, samarbejde og
konfliktlgsning samt konstruktivt feedback. Desuden kan deltagerne anvende viden
om menneskers forskelligheder fx sociale, kulturelle og etniske, der kan have
indflydelse pa arbejdsmiljpet. Endelig kan deltagerne vejlede nyansatte om
kompetenceudyvikling og relevant lokal efteruddannelse.

Fag: Integration af data mellem adm. it-systemer

Fagnummer: Varighed

45782 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

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 hensigtsmaessig 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 vaerktgjer i forbindelse med genanvendelse
og integration, sdledes at arbejdsopgaven Igses rationelt og databehandlingsmaessigt
korrekt.
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Fag: Markedsanalyse i detail- og handelserhvervet

Fagnummer: Varighed

40001 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Salgs- og servicemedarbejdere der arbejder i detail- og
handelsvirksomheder, og som gennem sit daglige arbejde understgtter den fastlagte
eksterne markedsfgring til malgruppen.

Beskrivelse: Deltageren kan, inden for et arbejdsfelt i detail og/eller handel,
planlaegge og gennemfpre mindre markedsanalyser i forhold til et udvalgt marked.
Deltageren har kendskab til love og regler i forbindelse med markedsanalyse og
markedsfgring, og forstar at anvende spgemaskiner til indhentning og efterfglgende
vurdering af informationerne. Deltageren kan pa den baggrund medvirke ved
udarbejdelse af handlingsplaner der tilgodeser nuvaerende eller fremtidige valg af
malgruppe og salgsmal.

Fag: Mersalg i butikken

Fagnummer: Varighed

46128 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til salgs- og servicemedarbejdere der arbejder i
detailvirksomheder. Malgruppen er primeert medarbejdere der har nogen erfaring
med personligt salg.

Beskrivelse: Deltageren kan i salgssituationen anvende spgrgeteknikker for at
afdaekke kundens latente kpbsbehov og derved skabe mersalg.

Deltageren kan gennem engagement og pa baggrund af sin produktviden foresla

kunden en optimal Igsning, som giver kunden en positiv kpbsoplevelse og skaber
mersalg til butikken.

Fag: Kundebetjening - lager

Fagnummer: Varighed

45078 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 2.266,40

Malgruppe: Medarbejdere inden for lager- og terminalomradet.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Deltageren kan, efter endt uddannelse, give virksomhedens kunder en korrekt og
hensigtsmeaessig betjening i forskellige situationer.

Kunder kan bade vaere interne og eksterne.
Der gives teoretisk undervisning i adfeerd og kommunikation.

Arbejdet bestar af;

- Telefonisk kundebetjening

- Personlig kundebetjening

- Skriftlig kundebetjening

- Behandling af kunde klager
- Den besveerlige kunde

Fag: Optimering ved 5S af den administrative funktion

Fagnummer: Varighed

40371 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Medarbejdere med administrative arbejdsopgaver, der skal deltage i
lean-processer.

Beskrivelse: Deltageren kan analysere de administrative arbejdsgange, der er
almindeligt forekommende pa arbejdspladsen og kan pa den baggrund i samarbejde
med andre planlaegge og gennemfgre en optimeringsproces for den administrative
funktion ved brug af lean-veerktgjet 5S.

Fag: Anvendelse af periodisk beregning og registrering

Fagnummer: Varighed

47382 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglaerte og faglaerte medarbejdere i stgrre
eller mindre virksomheder, med lidt eller uden regnskalbsmaessig erfaring, der
arbejder med registrering og bogfgring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende periodisk beregning og registrering i
forbindelse med Ign, afskrivninger og salg af inventar. Deltageren har kendskab til
opbygning af en Ignseddel, og kan bogfere Ign, samt foretage afregninger digitalt til
SKAT m fl.

Deltageren har kendskab til lovgivningen omkring afskrivninger og salg af
anleegsaktiver, og kan beregne og bogfgre bade linesere afskrivninger og
saldoafskrivninger.

Vedrgrende kpb og salg kan deltageren foretage beregninger af tab eller fortjeneste,
samt bogfpre de heraf afledte poster.
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Fag: Udvikling og teknologi i transporterhvervene

Fagnummer: Varighed

45647 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.597,60

Malgruppe: Alle der er beskeeftiget, eller pnsker beskaeftigelse, inden for et af

transporterhvervene og i gvrigt opfylder AMU uddannelsernes generelle adgangskrav.

Beskrivelse: Efter gennemfgrt uddannelse har deltageren viden om:

- nyeste udviklingstendenser i teknologi og arbejdsvilkar

- arbejdsorganisering inden for transporterhvervene

- teknologiens og arbejdsorganiseringens betydning for kompetenceudyviklingen

Deltageren kan pa baggrund af den viden:

- indga aktivt i udviklingsprocesser i virksomheden
-indga i det daglige samarbejde om arbejdets organisering og tilretteleeggelse

Fag: Online kundeservice og -radgivning

Fagnummer: Varighed

47189 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i stgrre
eller mindre virksomheder, der arbejder med webbaserede tjenester til
virksomhedsprofilering. Medarbejderen arbejder inden for fx salg, markedsfgring,
kommunikation eller administration.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende online services og tjenester, herunder
webbaserede fora og netveerk til kommunikation med og servicering af
virksomhedens kunder, leverandgrer og samarbejdspartnere.

| forbindelse med online vejledning og radgivning af kunder om virksomhedens
produkter og serviceydelser kan deltageren sikre, at lovmaessige krav overholdes i
relation til elektronisk markedsfgring og handel.

Med sigte pa at yde en optimal og integreret service kan deltageren kommmunikere
med og servicere kunden via savel elektroniske medier som websider, herunder fx
blogs,e-nyhedsbreve og mails samt telefonisk og i denne forbindelse vurdere, hvornar
en personlig face-to-face radgivning med fordel kan benyttes.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer: Varighed

47217 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

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 hjaelp af programmets tabelfunktion kan deltageren desuden
oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.

Fag: Handtering og strukturering af lsengere tekster

Fagnummer: Varighed

47214 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde administrativt med sterre 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 214,00 DKK 852,30

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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vremege === Jddannelsen 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 kommmunikationsopgaver

Beskrivelse: Deltageren kan inden for rammerne af tekstbehandlingsprogrammets
muligheder indseaette, 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 tegnevaerkigjer til fx oprettelse, formatering, rotation, spejlvending og
gruppering af objekter.

Fag: Udarbejdelse og afstemning af Ionsedler

Fagnummer: Varighed

47379 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i stprre
eller mindre virksomheder, der primaert arbejder i regnskabs-/skonomifunktionen og
arbejder med Ipnberegning og Ignbogholderi.

Beskrivelse: Deltageren kender de enkelte poster der indgar i en Ignseddel og kan
foretage en korrekt udregning og bogfering af Ign. Deltageren kan foretage
afstemning mellem Ignudbetaling og bogholderiet samt foretage digitale
indberetninger til myndighederne og relevante dataudtraek.

Ved udarbejdelsen af Ipnsedler er deltageren bekendt med savel de geeldende

overenskomster som den geeldende lovgivning, og kan anvende den viden ved
lpnberegninger.

Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer: Varighed

47215 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglaerte 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 virksomhedens dokumenter som fx mgdeindkaldelser,
referater og produktblade. | den forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse
vaeerktgjer, der egner sig bedst til en given opgave.

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk
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Garantikursus

Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

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 kommmunikation. Herunder kan deltageren formulere gode
og laesevenlige mails og udnytte mediets preemisser fx anvende links og vedhaefte
filer og har kendskab til andre online-kommunikationsformer — fx chat. Ligeledes kan
deltageren anvende et mailsystem til planlaagningsopgaver og kan bruge disse i
forbindelse med intern kommunikation og samarbejde.

Fag: Kommunikation og feedback i administrativt
arbejde

Fagnummer: Varighed

47297 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde med borger- og kundekontakt knyttet til det
administrative arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan saette rammer og leegge en strategi for forskellige typer
samtaler med kunder, borgere og kolleger, fx vejlednings- og radgivningssamtaler.
Deltageren kan anvende et sprogbrug tilpasset samtalens formal og hermed bidrage
til en effektiv opgave- og problemlgsning. Herunder kan deltageren aflaese
kropssprog, anvende aktiv lytning og relevante spgrgeteknikker samt give konstruktiv
feedback, sadan at de administrative kommmunikative opgaver lgses bedst muligt.

Fag: Tastaturbetjening ved brug af 10-fingersystem

Fagnummer: Varighed

47216 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 2.036,90

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus ' ' ' '
vremege === Jddannelsen 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: Referat- og notatteknik

Fagnummer: Varighed

47298 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i stgrre
eller mindre virksomheder, der arbejder med administration og andre arbejdsopgaver
som indebaerer notat- og referatopgaver.

Beskrivelse: Deltageren kan i rollen som referent fastholde det veesentlige fra mgder,
samtaler mv. ved hjeelp af forskellige lytte- og notatteknikker, fx notater pa papir og
elektronisk, mindmaps og lydoptagelser. P4 basis af notaterne eller lydoptagelser kan
deltageren skrive forskellige typer af referater afpasset efter mgdetype og malgruppe i
forbindelse med udfgrelse af sin administrative funktion.

Endvidere er deltageren bevidst om hvad referatet efterfglgende skal anvendes til og
kan afpasse sprog, indhold, opbygning distibutionsform hertil.

Fag: Kundeservice i administrative funktioner

Fagnummer: Varighed

47296 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som
arbejder med eller gnsker at arbejde med kundeservice i den administrative funktion.

Beskrivelse: Deltageren kan yde god kundeservice med henblik pa at skabe en
professionel og udbytterig relation til den enkelte kunde — intern som ekstern i
forbindelse med udfgrelsen af administrative opgaver, som fx kundekontakt og
sagsbehandling. Herunder kan deltageren identificere kundegrupper og kundetyper
for at malrette den givne kundeservice. Endvidere kan deltageren —fx i relation til
reklamationer - i den udstraekning det er realistisk, set i forhold til opstillede
servicemal, behandle disse med fokus pa at skabe en positiv oplevelse for kunden.

ZBC
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Garantikursus

Fag: Anvendelse af elektronisk samarbejdsrum pa job

Fagnummer: Varighed

46490 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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

Beskrivelse: Deltageren kan administrativt varetage koordinerings- og
planlaegningsopgaver, hvor der er behov for at samle ideer, skitser mm i et feelles
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: Grundlaeggende faglig regning

Fagnummer: Varighed

47668 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte, der har brug for at
videreudvikle feerdigheder i grundlaeggende faglig regning til brug i arbejdet eller
deltagelse i feks. AMU.

Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine feerdigheder inden for
grundleeggende faglig regning med henblik pa lgsning af faglige opgaver i branchen
eller i forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kan anvende de
fire regningsarter: plus, minus, gange og dividere og kan anvende regningsarterne
savel ved overslagsregning som ved brug af lommeregner og computer. Endvidere
kan deltageren regne med procenter, promiller og broker samt anvende
forholdsregning.

Fag: Grundlaeggende faglig matematik

Fagnummer: Varighed

47669 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 192545

ZBC
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Garantikursus . .
vremege == Jddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte, der har brug for at

videreudvikle faerdigheder i grundlaeggende faglig matematik til brug i arbejdet eller
deltagelse i feks. AMU.

Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine feerdigheder inden for faglig
matematik og geometri med henblik pa lgsning af faglige opgaver i branchen eller i
forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kender geometriske
figurer og kan beregne for eksempel areal og rumfang. Endvidere kan deltageren
aflaese forskellige diagrammer som kurve-, sgjle- og kassediagrammer. Endelig kan
deltageren anvende formler og beregne simple ligninger og kender til preefikser i
forbindelse med enheder, samt til potenser.

Fag: Planlaegning og administration af uddannelse

Fagnummer: Varighed

40402 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Administrative medarbejdere, der arbejder med HR-relaterede opgaver,
herunder opgavelgsninger i funktionsomradet fra personaleadministrative opgaver til
strategiske personaleudviklingsopgaver.Medarbejderen er i HR-funktionen
beskaeftiget med administration af medarbejderuddannelse.

Beskrivelse: Deltageren kan planlaegge og administrere intern og ekstern
uddannelse af medarbejdere, herunder varetage kontakten mellem medarbejderne
og de afdelinger eller uddannelsesleverandgr, der skal forestd uddannelsen.
Deltageren kan udfgre ngdvendig ressourceplanlaegning i forbindelse med
uddannelser.

Deltageren kan registrere uddannelsesgnsker med henblik pa at opbygge en oversigt
over medarbejdernes uddannelsesbehov samt tilrettelaegge gennemfgrelsen af
uddannelsen. Endvidere kan deltageren overfor leverandgren falge op pa kvaliteten af
de leverede uddannelser. Deltageren kan varetage uddannelsesopfelgning overfor
savel medarbejdere som leverandgrer.

Fag: Trends og livsstil hos forbrugeren i detailhandlen

Fagnummer: Varighed

45925 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

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

———.-—.—=. Deltageren kan vejlede kunden i valg af varer under hensyntagen til de
nye tendenser som forbrugsmenstrer afspejler.

Deltageren har viden om den stigende individualisering og de mere sammensatte
gnsker hos forbrugere. Deltageren kan sgge 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. forbrugsmenstre og disses indflydelse pa en
hensigtsmaessig produktsammensaetning og kundevejledning.

Fag: Organisation og samarbejde i transporterhvervene

Fagnummer: Varighed

45646 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.597,60

Malgruppe: Alle der er beskaeftiget, eller pnsker beskaeftigelse, inden for et af
transporterhvervene og i g¢vrigt opfylder AMU uddannelsernes generelle adgangskrav.

Beskrivelse: Efter gennemfgrt uddannelse kan deltageren, pd baggrund af viden om
organisationsstruktur, organisationskultur samt ledelses- og styringsformer inden for
transporterhvervene, indga i det daglige samarbejde om arbejdets tilretteleeggelse og
udfgrelse. Deltageren kan endvidere pa baggrund af erhvervet viden om
kommunikations- og informationsgange i branchetypiske organisationsformer,
deltage konstruktivt og effektivt i virksomhedens organisation, ud fra et helhedssyn.

Fag: Controlling af salgs- og debitoromradet

Fagnummer: Varighed

47073 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte regnskabs- og
pkonomimedarbejdere, der arbejder med eller gerne vil arbejde med controlling af
salgs- og debitoromradet.

Beskrivelse: Deltageren kan deltage i controlling opgaver i salgs- og debitoromradet,
herunder planleegge, gennemfgre og felge op pa interne kontrolopgaver. Deltageren
kan foretage afstemninger, der sikrer et fuldstaendigt og opdateret datagrundlag for
videre analyse.

Endvidere kan deltageren udveelge relevante nggletal, fx analyse af indtjeningen, og
kan medvirke til opbygning af ledelsesrapportering i for eksempel regneark til brug
for ledelsens beslutningstagen pa salgs- og debitoromradet.

ZBC
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Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
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Garantikursus

Fag: Kompetenceafklaring af medarbejdere

Fagnummer: Varighed

40405 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Administrative medarbejdere, der arbejder med HR-relaterede opgaver,
herunder kompetenceafklaring.

Beskrivelse: Deltageren kan gennemfgre kompetenceafklaring af
virksomhedsrelevante faglige og personlige kompetencer hos virksomhedens
medarbejdere gennem anvendelse af de veerktgjer og metoder, som er fastlagt i den
konkrete virksomhed til opfyldelse af mission, vision og mal.

Deltageren kan formidle resultatet af kompetenceafklaringen til relevante personer.

Fag: Lederens vaerktgjer til at udvikle ledertalenter

Fagnummer: Varighed

47471 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere
med en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan gennem indsigt i afdaekning af ledelsespotentiale
anvende relevante metoder og veerktgjer til identifikation og udveelgelse af
ledertalenter. | forlaengelse heraf kan deltageren understgtte udviklingen af
ledertalenternes kompetencer i forhold til virksomhedens mal og politikker, herunder
praktisk at tilretteleegge medarbejderens/ledertalentets opgaver, s& de udvikler
lederkompetencer. Det kan fx vaere gennem at give ledertalentet opgaver med
midlertidigt ledelsesansvar.

Fag: Controlling af omkostninger og investeringer

Fagnummer: Varighed

47071 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte regnskabs- og
pkonomimedarbejdere, der arbejder eller gerne vil arbejde som controller inden for
omkostning og investering.
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Garantikursus : : s :
—e—iw.=—.—=. Deltageren kan deltage i controlling opgaver pa omkostnings- og

investeringsomradet samt tilhgrende finansiering, herunder planlaegge, gennemfgre
og felge op pa interne kontrolopgaver. Deltageren kan foretage afstemninger, der
sikrer et fuldsteendigt og opdateret datagrundlag for videre analyse.

Endvidere kan deltageren udvaelge relevante nggletal fx analyse af kapitaltilpasning
og kan medvirke til opbygning af ledelsesrapportering i for eksempel regneark til brug
for ledelsens beslutningstagen pa omkostnings- og investeringsomradet.

Fag: International godstransport

Fagnummer: Varighed

43959 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 5.599,00

Malgruppe: Chauffgrer med primaert operative opgaver, administrative medarbejdere
med primaert opgaver inden for ordremodtagelse og planleegning, mellemledere
som fx kgrselsforvaltere og planlaeggere, selvstaendige vognmaend.

Beskrivelse: Efter gennemfert uddannelse har deltageren opndet viden om:
- International logistik og kerselsforhold samt faerdselsregler

- Gaeldende kgre-/hviletidsbestemmelser og arbejdstidsregler

- Anvendelse af internationale fragtbreve og kendskab leveringsbetingelser

- Ruteplanleagning og internationale faerdselsregler

- Geeldende kvalitetsnormer feks. ISO-standarder

Deltageren kan pa baggrund af denne viden:

- Anvende elektronisk betalings-, navigations- og kommunikationsudstyr
- Udfylde fragtbreve i henhold til CMR-lovgivning

- Udfylde kgrselsrapport, valutarapport, forsikringsdaekning mv.

- Udfgre international godstransport og eksportkgrsel

- Klarggre kgretgjet til toldlukning (TIR)

Dette uddannelsesmal betragtes som et myndighedscertifikat, nar det afvikles i
kombination med den lovpligtige efteruddannelse jf. Feerdselsstyrelsens
bekendtggrelse herom.

Uddannelsens indhold fglger de retningslinjer der fremgar af Feerdselsstyrelsens
geeldende Bekendtggrelse om kvalifikationskrav til visse fgrere af kgretgjer i
vejtransport.

Uddannelsen vil, ssmmen med de gvrige moduler i den lovpligtige efteruddannelse,
fgre til at deltageren kan erhverve chauffgruddannelsesbevis.

Fag: Paedagogisk formidling i operative funktioner

Fagnummer: Varighed

40603 4 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 856,00 DKK 2.480,60

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC
Ahorn Allé 3-5

4100 Ringsted
TIf: 5578 8888



Garantikursus

rienge = —- Jddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med

en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan gennem anvendelse af paedagogiske metoder, teknikker

og redskaber planleegge, gennemfgre og evaluere en malrettet borgervendt
formidlings- og oplysningsindsats under hensyntagen til den pageeldende
myndighedsfunktion, malgruppe og aktuelle situation.

Deltageren kan anvende metoder til vidensdeling blandt kollegaer og relevante
interessenter i forhold til indsats og opgave.

Fag: Sundhed for erhvervschaufforer

Fagnummer: Varighed

45870 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 928,80

Malgruppe: Chauffgrer, som ferer erhvervskeretgjer, og som er interesseret i at
vedligeholde og forbedre deres sundhed.

Beskrivelse: Efter gennemfgrt uddannelse har deltageren viden om:
- Kost

- Sundhed

- Alkohol/tobak/Stimilis betydning

- Stress

- Sevn

- Livskvalitet

- Ergonomi

- Motion

Deltageren kan pa baggrund af denne viden:
- Vurdere egen sundhedstilstand

- Forebygge stress

- Forebygge chauffgr relateret sygdom

- Arbejde ergonomisk korrekt

- Forbedre livskvaliteten

- Forbedre trafiksikkerheden

Deltageren kan agere korrekt som chauffer inden for den offentlige servicetrafik.

Fag: Salg og varer

Fagnummer: Varighed

47635 15 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 3.210,00 DKK 8.587,25

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

vimegr == Jddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med betjening, personligt salg, reklamationsbehandling
og metoder til udvikling af butiksprofilen, sortimentet og veerktgjer til
salgsfremmende vareplacering, samt konflikthandtering, varedeklarationer samt
principper for valg af leverandgrer.

Beskrivelse: Deltageren behersker metoder til dialog med kunder ved betjening,
vejledning og reklamationsbehandling og personligt salg.

Deltageren kan anvende metoder til salgsoptimering og mersalg samt til
sortimentssammensastning i udvalgte vareomrader.

Deltageren kan anvende metoder til udvikling af butiksprofilen, sortimentet og
serviceydelser, og veerktgjer til salgsfremmende vareplacering, herunder events og
kampagner.

Deltageren behersker konflikthandtering i salgssituationer, ved reklamationer og i
kassefunktionen.

Deltageren har indgdende kendskab til varedeklarationer og de forkortelser, begreber,
varenumre og andet, der fremngar af disse, og behersker i salgssituationer vejledning
af kunder med udgangspunkt i varedeklarationer.

Deltageren har indgaende kendskab til relevant lovgivning om udvalgte vareomrader
og varebehandling, som fx lovgivning om opbevaring af forskellige varer, lovgivning
om anvendelse og sikkerhed og lovgivning om bortskaffelse og emballage.
Deltageren kender principper for valg af leverandgrer, herunder forskellige former for
indkgbssamarbejde.

Fag: Konceptforstaelse og drift i detailhandelen

Fagnummer: Varighed

47637 15 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 3.210,00 DKK 8.587,25

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med konceptforstaelse og drift, herunder pkonomiske
negletal og arbejdsmiljgregler.

Beskrivelse: Deltageren kan opbygge koncepter i forhold til en butiksprofil, og
anvende sammenhaangen imellem koncept, salgskanaler, organisering og
arbejdsopgaver i butikken, bl.a. til at sammensaette et varesortiment og til indretning
af salgslokalet og til at ggre butikken salgsklar.

Deltageren kan anvende metoder til markedsfgring af butiksprofilen, sortimentet og
serviceydelser.

Deltageren har gkonomi- og forretningsforstaelse.

Deltageren behersker metoder til vareregistrering, kontrol ved varemodtagelse og
behandling af produkter og emballager.

Deltageren behersker prisfastsaettelse, vurdering af varebeholdningen, og kan
anvende metoder og veerktgjer til varebestilling og disponering.

Deltageren kan anvende metoder til lagerstyring og salgsregistrering.

Deltageren kan anvende relevante gkonomiske nggletal, herunder salgsdata,
salgsstatistikker og nggletal for salg til vurdering af egne, afdelingens og butikkens
opfyldelse af gkonomiske malsaetninger.

Deltageren behersker metoder til intern kommunikation i butikken og veerktgjer til
personlig planlaegning og styring af arbejdstid og -opgaver som fx
bemandingsplaner, rytmer og rutiner til salgsklar butik, daglige, ugentlige og
manedlige arbejdsopgaver samt seesonbetingede arbejdsopgaver.

Deltageren kender til arbejdsmiljplovgivningen og kan anvende arbejdsmiljgregler i
butikken i savel behandlingen og opbevaringen af varer samt i omgangen med
varerne.
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Garantikursus

Fag: Logistik og organisation i transporterhvervene

Fagnummer: Varighed

47721 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 3.604,00

Malgruppe: Uddannelsen er for deltagere der er beskeeftiget - eller gnsker
beskaeftigelse - inden for transportoptimering.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende den erhvervede viden om logistik og
organisation inden for transporterhvervene.

Deltageren far kendskab til betydningen af virksomhedens idégrundlag, strategier og
politikker i forhold til virksomhedens drift, styring og udvikling.

Deltageren far kendskab til forskellige organisationsformer og til forskellige ledelses-
og styringsformer herunder viden om opbygning af kommunikations- og
informationsgange inden for branchens virksomheder.

Deltageren far kendskab til styringssystemer i logistikkeeden og konsekvenser ved
forandringsprocesser i forbindelse med implementeringen af fx Lean, SCM og VMI
eller andre logistikstyringssystemer.

Deltageren far kendskab til sin egen jobfunktions rolle i forhold virksomhedens
logistikkaede set ud fra et helhedssyn, og kan pa den baggrund indga i samarbejdet
om at udvikle virksomheden.

Fag: Sociale medier som kommunikationskanal i detail

Fagnummer: Varighed

47347 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglaerte og faglaerte medarbejdere i stgrre
eller mindre detailhandelsvirksomheder, der arbejder med sociale medier som internt
og eksternt kommunikationsmiddel.

Beskrivelse: Deltageren har kendskab til forskellige sociale medier.

Deltageren har kendskab til hvordan detailhandelsvirksomheder kan anvende sociale
medier som kommunikationskanal til kunderne.

Deltageren har kendskab til hvordan detailhandelsvirksomheder kan anvende sociale
medier som kommunikationskanal til medarbejderne.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888
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Fag: Love og regler i vejtransporten

Fagnummer: Varighed

47723 5dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK1.070,00 DKK 3.604,00

Malgruppe: Uddannelsen er for deltagere der er beskeeftiget - eller gnsker
beskaeftigelse - inden for transportoptimering.

Beskrivelse: Deltageren far kendskab til geeldende love og regler med relation til
vejgodstransport, herunder regler for etablering af transportvirksomhed og om
forsikringsforhold.

Deltageren far kendskab til relevante emner fra aftaleloven og kebeloven.
Deltageren kan pa grundig og sikker made sgge oplysninger om gaeldende
lovgivning pa forskellige informationsbaser.

Fag: Udvidet vaerdistremsanalyse i B2B-handel

Fagnummer: Varighed

40431 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i stgrre
eller mindre virksomheder, der arbejder med produktion, distribution, forsynings- og
logistikopgaver.

Beskrivelse: Deltageren kan, ud fra viden om den udvidede vaerdistrgmsanalyse,
EVSM (Extended Value Stream Mapping) og virksomhedernes arbejdsgange i vaerdi-
og forsyningskaeden, i samarbejde med sadvel interne som eksterne
samarbejdspartnere bidrage til at effektivisere vare- og informationsflowet i hele
forsyningskeeden. Endvidere kan deltageren kortleegge den nuvaerende
forsyningskaede og komme med forslag til en mulig fremtidig forsyningskaede,
udarbejde handleplaner for optimering af forsyningsflowet, samt vurdere og
identificere logistiske problemstillinger med udgangspunkt i den samlede
forsyningskaede her og nu, og i fremtiden.

Fag: Instruktorer og elever i praktikcentret

Fagnummer: Varighed

48012 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC
Ahorn Allé 3-5

4100 Ringsted
TIf: 5578 8888



Garantikursus

cmg- ==+ Jddannelsen henvender sig til personer, der arbejder eller gnsker at
arbejde som praktikcenterinstruktgrer pa erhvervsskolers eller AMU-centres
praktikcentre.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende viden om praktikcenterinstruktgrens forskellige
roller og funktioner i arbejdet med at oplaere elever.

Deltageren kan identificere interessenter og dilemmaer for praktikcentrene og kan
indga i et konstruktivt samarbejde.

Deltagerne kan anvende indsigt i praktikcentrenes leeringsmuligheder til at
planlaegge og udvikle praktikcentret til gavn for elevernes laering.

Fag: Mal og leering i praktikcentret

Fagnummer: Varighed

48013 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen henvender sig til personer, der arbejder som eller gnsker at
arbejde som praktikcenterinstruktegrer pa erhvervsskolers eller AMU-centres
praktikcentre.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende branchekendskab som grundlag for
planlzegning af praktikcentrets aktiviteter.

Deltageren kan oversaette praktikmal til leeringsmal, samt analysere og planleegge
praktikcentrets arbejdsopgaver i forhold til eleven og gaeldende uddannelsesordning/
bekendtggrelse.

Deltageren kan udarbejde forskellige typer af arbejdsopgaver, og kan anvende fagets

oplaeringsformer, arbejdsinstruktion og andre oplaeringsformer, som kan understgtte
elevens tilegnelse af erhvervets handveerk.

Fag: Grundlaeggende faglig regning

Fagnummer: Varighed

45215 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte, der har brug for at
videreudvikle feerdigheder i grundlaeggende faglig regning til brug i arbejdet eller
deltagelse i feks. AMU.
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e Deltageren styrker og videreudvikler sine faerdigheder inden for

grundleeggende faglig regning med henblik pa lgsning af faglige opgaver i branchen
eller i forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kan anvende de
fire regningsarter: plus, minus, gange og dividere og kan anvende regningsarterne
savel ved overslagsregning som ved brug af lornmeregner og computer. Endvidere
kan deltageren regne med procenter, promiller og brgker samt anvende
forholdsregning.

Fag: Grundlaeggende faglig matematik

Fagnummer: Varighed

45347 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK1925,45

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte, der har brug for at
videreudvikle faerdigheder i grundlaeggende faglig matematik til brug i arbejdet eller
deltagelse i feks. AMU.

Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine feerdigheder inden for faglig
matematik og geometri med henblik pa lgsning af faglige opgaver i branchen eller i
forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kender geometriske
figurer og kan beregne for eksempel areal og rumfang. Endvidere kan deltageren
aflaese forskellige diagrammer som kurve-, sgjle- og kassediagrammer. Endelig kan
deltageren anvende formler og beregne simple ligninger og kender til preefikser i
forbindelse med enheder, samt til potenser.

Fag: Kebmandskab og forretningsforstaelse i detail

Fagnummer: Varighed

48253 20 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 4.280,00 DKK11.363,00

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufaglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med kvalitetssikring af butiksdriften samt butiksgpkonomi.
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—e—iu-.-—.—=. Deltageren kan ud fra forstaelse af en detailhandelsvirksomheds
karakteristika anvende principper om godt kpbmandskab og viden om den
pkonomiske sammenhaeng i butikken i arbejdet med avance, omkostninger,
omsaetning, svind, kalkulation og prisfastsaeettelse, bade af handelsvarer og af
egenproducerede varer.

Deltageren kan ud fra en forstdelse af pkonomistyringsveerktgjer som budget og
regnskab med tilhgrende nggletal, og ud fra forstaelse af anvendelse af registreringer
af salgs- og kpbsdata demonstrere forretningsforstaelse til Igsning af udvalgte
praktiske problemstillinger i forbindelse med planleegning af butikkens malgrupper
og valg af handlingsparametre som sortiment, pris, beliggenhed og markedsfgring
samt miljg og social ansvarlighed.

Deltageren kan anvende talforstaelse, samt udfgre konkrete beregninger i
salgssituationer.

Deltageren kan i arbejdet med udviklingen af butikken analysere mulighederne for
udvikling af vareomrader og kundegrupper og opstille alternative lgsningsmodeller.
Deltageren kan anvende viden om innovative arbejdsmetoder i arbejdet med
udvikling af nye forretningsomrader og etablering af virksomhed, og i arbejdet med
faglige og organisatoriske omstillingsprocesser.

Deltageren kan ud fra kendskab til grundlaeggende arbejdsfunktioner og -forhold i en
detailhandelsvirksomhed medyvirke til at prioritere og tage ansvar for planlaegning,
udfgrelse og afslutning af arbejdsopgaver samt kommmunikation af
erhvervspkonomiske informationer.

Som et led i udviklingen af kvaliteten i arbejdet og optimering af
personaleressourcerne kan deltageren vurdere resultatet af afdelingens indsats, og
kan analysere afdelingens resultater samt deltage i Igsningen af faglige og
organisatoriske problemstillinger.

Fag: Salg og kundekommunikation i detailhandelen

Fagnummer: Varighed

48254 20 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 4.280,00 DKK11.363,00

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufagleerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med salg og kommunikation til kunder.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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——mas.-—.—=. Deltageren kan anvende mundtlig og skriftlig kormmunikation og

relevante kommunikationsstrategier i salg og kommunikation til kunder i butikken,
samt tilpasse kommunikationen sprogligt, kulturelt og teknologisk til en virksomheds
forskellige kommunikationssituationer og -kanaler.

Deltageren kan sgge information om varer, kunder, gkonomi og en virksomheds
markedsforhold fra forskellige kilder, samt analysere og bearbejde informationen og
fremlaegge resultatet mundtligt og skriftligt for kunder i forbindelse med en salgs-
eller kundevejledning eller for kolleger i butikken.

Deltageren kan arbejde metodisk med planlaagning, administration og opfelgning af
salgs- og markedsfgringsaktiviteter, og kan udfgre branding, salgs- og
kundeserviceopgaver, med anvendelse af viden om kundeadfaerd, kulturelle normer
og veerdier og om betydningen af personlig fremtraaden.

Deltageren kan anvende viden om relevante bestemmelser i lovgivningen, der
vedrgrer butiksdrift, salg, markedsfering og kundebetjening, i planlaegning af
arbejdsopgaver og konkrete salgssituationer.

Deltageren kan pa baggrund af viden om malgrupper og segmentering anvende
markedsanalyse og markedsfgring i brancherelevante sammmenhaenge.

Deltageren kan vurdere, vaelge og anvende relevante informationsteknologiske
veerktgjer til kommunikation og informationssggning i forbindelse med vejledning og
salg til kunder samt i de daglige arbejdsopgaver i butikken.

Deltageren kan anvende modeller til analyse og vurdering af behov for
informationsteknologiske Igsninger og reflektere over informationsteknologiske
problemstillinger i en detailvirksomhed.

Fag: Forretningsforstaelse og negletal i it-systemer

Fagnummer: Varighed

48325 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufagleerte og faglaerte medarbejdere i storre eller
mindre virksomheder, der skal anvende data fra virksomhedens it-systemer og have
stgrre forstaelse for sammenhaangene mellem virksomhedens nggletal,
ressourceanvendelse og udbredelse af digitalisering.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende begreber som vaerdigrundlag,
forretningsforstaelse mv. til at vurdere arbejds- og forretningsgange i forhold til
virksomhedens strategi og anvendelse af digitalisering.

Deltageren kan benytte virksomhedens forskellige it-systemer, fx et ERP-system, til at
finde og afleese npgletal for eksempelvis finansielle forhold (overskud, likviditet,
egenkapital), ordrebeholdning, driftsomkostninger eller budgetafvigelser.

Deltageren kan overfgre, genanvende og behandle disse data til opfglgning og
analyse og saledes arbejde pa tvaers af it-systemer.

Pa basis af nggletal og anvendelse af data pa tveers af it-systemer kan deltageren
medvirke til at vurdere, om virksomheden anvender sine ressourcer effektivt ud fra
pnsket om at optimere forretningsprocesser og -udvikling, herunder evt. digitalisering
af arbejdsgange.
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Fag: Ajourforing af trafiksikkerhedspolitik i virksomhe

Fagnummer: Varighed

48287 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK1.495,40

Malgruppe: Faglaerte eller ufagleerte medarbejdere, der er beskeaeftiget eller gnsker
beskaeftigelse inden for transportoptimering (vejgods, personbefordring samt lager
og terminal), kan tage kurset.

Beskrivelse: Deltageren er efter gennemfgrt uddannelse, pa baggrund af tilfgrt ny
viden og ajourfgring af relevante og praktiske kompetencer, i stand til at bidrage til en
fortsat implementering af en aktiv trafiksikkerhedspolitik i virksomheden.

Deltageren er ajourfert i forhold til nye regler og erfaringer pa omradet.

Deltageren opnar saledes opdateret indsigt i faerdselsteori, trafiksikkerhedsstatistik,
nye faerdselsregler samt udbygget forstaelse for risikoforebyggelse i trafikken.
Herunder opnar deltageren indsigt i faktorer som medvirker til typiske
handlemgnstre, hvorunder forekomsten af ugnsket trafikal adfeerd kan forekomme,
og hvordan disse kan undgas gennem en malrettet fastholdelsesindsats.

Fag: Arbejde pa eller naer spaending - introduktion

Fagnummer: Varighed

48080 0,5 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 107,00 DKK 661,82

Malgruppe: Uddannelsen retter sig mod personer med en elektrikeruddannelse eller
lignende kompetencer, der i deres job har brug for at arbejde pa installationer under
spaending.

Beskrivelse: Deltageren

har kendskab til regler og retningslinjer i Bekendtggrelsen om sikkerhed for udfgrelse
og drift af elektriske installationer, bek. 1082 (Installationsbekendtggrelsen).

har kendskab til European Standard, Drift af elektriske installationer og elektriske
anleeg (DS/EN 50110-1) vedrgrende arbejde pa elektriske installationer og anlseg.

kan vurdere risiko i forhold til at undga sted og forbraending ved malinger og arbejde
under spaending (lavspaending og ekstra lav spaending (ELV)).

ZBC
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Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte 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
folsomme 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 hjeelpemateriale fra Datatilsynet i
relation til de administrative opgaver.

Fag: Controlling af kreditor, indkeb og lager

Fagnummer: Varighed

49032 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufaglaerte og faglaerte administrations samt
gkonomi- og regnskabsmedarbejdere, der arbejder med eller som gerne vil arbejde
med controller arbejde ved brug af et ERP system.
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—e—w---.—=- Deltageren kan deltage i controller opgaver pa kreditor-, indkgbs- og
lageromradet, herunder

- planlaegge,

- gennemfgre og

- periodisere tilbagevendende posteringer samt
- fplge op pa interne kontrolopgaver.

Deltageren kan foretage afstemninger, der sikrer et fuldsteendigt og opdateret
datagrundlag for videre analyse for eksempel vha Navision, SAP eller lignende system
(ERP) til eksempelvis perioderegnskab og omkostningsstyring.

Endvidere kan deltageren udvaelge relevante nggletal som omsaetningshastigheder
for omradet og kan medvirke til opbygning af ledelsesrapportering i for eksempel
regneark til brug for ledelsens beslutningstagen pa kreditor-, indkgbs- og
lageromradet.

Deltageren kan desuden udarbejde og anvende rapporter vedrgrende nggletal,

omkostningssteder og ordrer til omkostningsanalyser i forbindelse med controller
arbejde.

Fag: Medvirken ved medicinadministration

Fagnummer: Varighed

49489 3dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK 2.266,40

Malgruppe: Uddannelsen henvender sig til fagleerte og ufaglaerte medarbejdere, der
varetager sundhedsfagligt og/eller paedagogisk arbejde med bgrn, unge, voksne og
ldre. Medarbejderne kan fx veere social- og sundhedshjzelpere, paedagogiske
assistenter, dagplejere, paedagogmedhjaelpere eller familieplejere, der fx arbejder
inden for det neere sundhedsvaesen, pa dagtilbudsomradet, eller pa specialomradet.

Beskrivelse: Deltageren kan medvirke ved medicinadministration, herunder kan
deltageren:

udlevere medicin og hjeelpe borgeren med at indtage denne korrekt.

observere og reagere pa forandringer i borgerens adfaerd i forhold til den medicinske
behandling og pa baggrund af viden om medicinens virkning, bivirkning og
interaktioner.

samarbejde med borgeren om at indtage medicinen korrekt ud fra borgerens
forudsaetninger, behov og gnsker.

handle ud fra bevidsthed om eget ansvars- og kompetenceomrade og kan arbejde ud
fra arbejdspladsens instrukser, herunder delegeringsansvar i henhold til geeldende
lovgivning.

dokumentere og videregive relevante observationer ved forandringer i borgerens
tilstand og ved afvigelser ved medicingivning. Deltageren har kendskab til utilsigtede
haendelser.

samarbejde med borgeren om videregivelse af relevante informationer til pargrende,
tveerfaglige og tveersektorielle samarbejdspartnere ud fra geeldende lovgivning.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Lederens vaerktgjer til at forebygge stress

Fagnummer: Varighed

49447 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan i eget ansvarsomrade anvende metoder og veerktgjer til
identifikation og handtering af arbejdsmiljgorienterede problemstillinger. Deltageren
kan pa et grundlaeggende niveau identificere sammenhaenge mellem psykisk
arbejdsmiljg, arbejdsbelastninger og symptomer pa stress og nedslidning.

Deltageren kan bruge sin indsigt i symptomer pa stress og nedslidning til at

igangseette handlinger, der forebygger stress og nedslidning, sa forbedringer af det
psykiske arbejdsmiljp kan opnas.

Fag: Projektledelse

Fagnummer: Varighed

49445 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan varetage projektlederrollen gennem teamudyvikling
drevet af motivation og engagement,

handtering af konflikter og kommunikation internt i projektet og i forhold til
projektets gvrige interessenter.

Deltageren kan definere rollerne som projektleder- og deltager samt fastleegge
kompetencer og ansvarsomrader i tilknytning til projektets ledelse, faser og mal.

Deltageren kan identificere projektets rammer, faser, mal og succeskriterier og kan pa
baggrund heraf udveelge og anvende relevante projektstyringsveerktgjer samt
definere, organisere og planlaagge projekter, hvor der er taget hgjde for interessenter,
risici og gvrige kritiske faktorer.
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Fag: Ledelse af baeredygtig forretningsudvikling

Fagnummer: Varighed

45214 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Dvs. ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende viden om grgn omstilling - herunder de 17
verdensmal - konkret i forhold til forretningsudvikling.

Deltageren har viden om almindeligt kendte ledelsesteorier med henblik pa
optimering af sdvel menneskelige som gkonomiske ressourcer - herunder FLOW,
spild, flaskehalse og lignende.

Deltageren kan pa det operationelle ledelsesniveau identificere og planlaesgge
optimeringsprocesser, som bidrager til virksomhedens baeredygtige udvikling samt til
indsatsomrader, virksomheden har valgt.

Deltageren kender betydningen af og kan identificere og registrere valide data, som
kan give indikationer om fremskridt.

Deltageren kan motivere og inddrage medarbejderne i virksomhedens indsatser for
baeredygtig forretningsudvikling, herunder skabe bevidsthed om hvordan
virksomhedens indsatser bidrager til baeredygtig samfundsudvikling og relevante
verdensmal.

Fag: Ledelse af gron omstilling og baeredygtighed

Fagnummer: Varighed

4525] 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Dvs. ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888
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Garantikursus

———e—es Deltageren har viden om baeredygtig ledelse, herunder de 17
verdensmal, grgn omstilling og markedstendenser.

Deltageren har viden om lederadfaerd med henblik pa at kunne motivere
medarbejdere i egen afdeling og i virksomheden som helhed i forhold til
baeredygtighed.

Deltageren kan anvende denne viden til at udvikle en baeredygtig virksomhedskultur
med henblik pa at gge kunde- og medarbejdertilfredshed og understgtte en
baeredygtig forretningsudvikling.

Deltageren kan indga i et samarbejde med gvrige funktioner i virksomheden i forhold
til baeredygtighed.

Fag: Anvendelse af database i jobbet

Fagnummer: Varighed

49327 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

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

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde i virksommhedens 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 spgekriterier
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: Droneteknologi: Systemforstaelse

Fagnummer: Varighed

48077 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 2.131,50

Malgruppe: Uddannelsen henvender sig til fagleerte personer, inden for
elektronikomradet, og andre inden for AMU malgruppen, der skal eller gnsker at
arbejde med dronerelaterede opgaver.Det anbefales, at deltageren inden kursus start
har et grundleeggende kendskab til elektronik.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus : : :
——e——— Deltageren kan, i forbindelse med dronerelaterede service- og

udviklingsopgaver, arbejde inden for falgende omrader:

- Dronetyper og deres generelle virkemader, herunder aerodynamiske forhold.

- Dronens bestanddele og systemintegration.

- Typiske sikkerhedsmekanismer pa droner.

- Droners typiske navigationsmuligheder, som fx GPS.

- Overordnede reguleringssystemer, der indgar i styringen af en drone.

- Typiske sensortyper, der indgar i en drone, og dem, der anvendes til dronesystemer.
- Interfacemuligheder, der typisk anvendes inden for droneomradet.

- Typiske metoder til at hente data fra droner, og eksempel pa standardsoftware til
databehandling.

- Vaegt- og balanceforhold ved montering af ekstra udstyr pa en drone.

- Korrekt handtering af reparationer pa droner.

- Aktuel lovgivning i forhold til flyvning.

Fag: Droneteknologi: Sensorteknologier til droner

Fagnummer: Varighed

48079 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 3.067,25

Malgruppe: Uddannelsen henvender sig til faglaerte personer, inden for
elektronikomradet, og andre inden for AMU malgruppen, der skal eller gnsker at
arbejde med dronerelaterede opgaver, hvor der benyttes forskellige sensorlgsninger i
dronen eller sensorlgsninger, der monteres pa droner.Det anbefales, at deltageren
inden kursus start har et grundlaeggende kendskab til grundleeggende droner og
dronesystemer.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med dronerelaterede opgaver, hvor der benyttes
forskellige sensorlgsninger i dronen og sensorlgsninger, der kan monteres pa droner.

Deltageren kan, i forbindelse med dronerelaterede opgaver, anvende opnaet viden
om:

Typiske anvendelsesomrader for dronesystemer, hvori der anvendes sensorlgsninger.
Sensorteknologier, der typisk anvendes, som en del af dronens drift og sikkerhed (fx
gyroskop, magnemeter, accelerometer, barometer og magnetometer).
Sensorteknologier, og herunder hvordan de kan anvendes til givne opgaver, som
dronen skal udfgre under en mission (fx kamera, infrargdt kamera, termo kamera,
ultralydssensorer, multi-spektral kamera, LIDAR og RADAR).

Typiske interfacemuligheder pa droner, der giver adgang til det, som fx serielt
interfaces (UART, USB, 12C mm), radiokommunikation og WiFi.

Typiske metoder til opsamling af data fra sensorer i eller monteret pa en drone, og
herunder live streaming og mulige cloudlgsninger.

Standard softwarelgsninger til mapping, behandling og analyse af data/billeder fra
inspektioner, der er udfgrt af droner.

Veegt- og balanceforhold og tyngdepunktets betydning ved montering af ekstra
sensorer pa en drone, herunder pavirkninger fra aerodynamiske forhold.
Sikkerhedsforanstaltninger i forbindelse med test og opbygning af dronesystemer
med sensorlgsninger.

Aktuel lovgivning pa omradet, bade i forhold til flyvning og i forbindelse med
opbygning af visse dronesystemer.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
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Garantikursus

Fag: Grundlaeggende videooptagelse og redigering

Fagnummer: Varighed

48754 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

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

Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundleeggende 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 grundlaeggende niveau redigere sine optagelser, sa de kan
bruges til preesentation, instruktion, dokumentation, resultater eller salg. Deltageren
kan bruge tekster og deekbilleder 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: Baeredygtigt indkeb

Fagnummer: Varighed

49683 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufaglaerte medarbejdere i storre eller
mindre virksomheder, der arbejder med indkgb.Det anbefales at deltageren har
gennemfgrt kurset 49084 Professionelt indkgb i virksomheden eller har tilsvarende
kvalifikationer.

Beskrivelse: Deltageren kan medvirke til at gennemfgre baeredygtige indkgb,
herunder vurdering af produkter i forhold til baeredygtighed inden for et valgt omrade
ud fra kendskab til miljpkrav, maerkningsordninger, certificeringer, livscyklusanalyser
(LCA), beregning af totale omkostninger (TCO), genanvendelse af produkter og
materialer og den tredobbelte bundlinje.

Deltageren kan medvirke til udvikling af en baeredygtig indkgbspraksis.

ZBC
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Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
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Garantikursus

Fag: Ledelse og det personlige lederskab

Fagnummer: Varighed

49728 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med ledelse.

Beskrivelse: Deltageren udvikler sit kendskab til egen ledelsesstil i savel
tilstedevaerende ledelse som fjernledelse (fx ved hjeelp af virtuelle veerktgjer).

Deltageren er bevidst om egen adfeerd og holdninger, og udvikler sin
ledelsesrolle/adfeerd i forhold til at kunne agere hensigtsmaessigt i
samarbejdssituationer pa alle niveauer i organisationen.

Deltageren er bevidst om sin rolle som kulturskaber og kulturbaerer i forhold til egne
medarbejdere, lederkolleger og virksomhedens gvrige ledelse.

Deltageren kan skabe rum til ledelse ved pget bevidsthed om sit ledelsesrum ved fx at
skabe overblik, prioritere og delegere opgaver og lede op ad, ned ad og til siden.

Fag: Kommunikation som ledelsesvaerktgj

Fagnummer: Varighed

49729 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller gnsker at arbejde med ledelse.

Beskrivelse: Deltageren er bevidst om kommunikationens vigtige betydning i
lederens rolle.

Deltageren er bevidst om de elementer, der har indflydelse pa kormmunikationens
processer i analoge savel som digitale rum.

Deltageren kan aktivt formidle sit budskab og anvende forskellige
kommunikationsformer og -kanaler og herved opna en konstruktiv kommunikation
med medarbejdere, ledelse og samarbejdspartnere.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888

kurser.zbc.dk



Garantikursus

Fag: Modeledelse

Fagnummer: Varighed

49730 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kursset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller gnsker at arbejde med ledelse.

Beskrivelse: Deltageren kan planlaegge, afholde og lede forskellige typer af mgder,
bade face-to-face og virtuelle mgder med fokus pa at skabe veerdi for virksomheden
og mening for deltagerne.

Deltageren kan fastleegge klare mal for mgdet og udarbejde en veltilrettelagt plan for
megdet og herved sikre, at hele mgdeprocessen og resultatet er veerdiskabende for alle
involverede parter.

Fag: Lederens konflikthandtering og vanskelige

samtaler
Fagnummer: Varighed
49732 2 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller gnsker at arbejde med ledelse.

Beskrivelse: Deltageren kan gennem sit kendskab til teorier om konflikter, deres
udvikling og parternes reaktioner forebygge og handtere konflikter.

Deltageren kan afdaekke relevante kerneproblemstillinger i en konflikt.
Deltageren far kendskab til teorier, sdledes at deltageren efterfglgende kan
gennemfgre udfordrende samtaler med muligt konfliktpotentiale.

Fag: Situationsbestemt ledelse

Fagnummer: Varighed

49733 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller gnsker at arbejde med ledelse.

ZBC
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Garantikursus - : . .
——e——— Deltageren kan i forbindelse med anvendelse af situationsbestemt

ledelse skabe trivsel og motivation og samtidig fremme effektiviteten og
produktiviteten.

Deltageren kan anvende relevante ledelsesvaerktgjer i forbindelse med
situationsbestemt ledelse, saledes den enkelte medarbejder udvikler sine
kompetencer og opgave ansvar.

Deltageren kan delegere ansvar, beslutninger og opgaver i forhold til den enkelte
medarbejders og teamets kompetencer.

Fag: Forandringsledelse

Fagnummer: Varighed

49734 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller gnsker at arbejde med ledelse.

Beskrivelse: Deltageren kan igennem forandrings- og udviklingsprocesser
gennemfgre organisatoriske og teknologiske forandringer, som fx digital og
baeredygtig omstilling.

Deltageren er bevidst om faktorer, der kan pavirke medarbejderens motivation, trivsel,
effektivitet og kompetenceudyvikling i forandringsprocesser.

Deltageren er bevidst om sin egen ledelsesrolle i forandrings- og udviklingsprocesser
samt initiativer, der fremmer det gode arbejdsmiljg i forbindelse med
forandringsledelse.

Fag: Mgde- og webinartilrettelaeggelse

Fagnummer: Varighed

49773 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med det praktiske omkring afholdelse af megder.

Beskrivelse: Deltageren kan tilretteleegge og udfgre administrative funktioner i
forbindelse med mgder og webinar samt foretage den forngdne administrative
opfelgning herpa.

Deltageren kan vurdere valg af mgdetype, arbejdsform i forhold til mgdeformal,
former for virtuelle praesentationer med videre samt udarbejde tids- og
handlingsplan, dagsorden og program for konferencer.

Deltageren kan reducere risikoen for at anvendelsen af de digitale vaerktgjer rammes
af tekniske problemer, fejlbetjening og andet, som vil pavirke afviklingen negativt, og
deltageren kan facilitere den tekniske afvikling af online mgder.
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Garantikursus

Fag: GDPR og IT-sikkerhed

Fagnummer: Varighed

49627 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufaglaerte medarbejdere i storre eller
mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.Det
anbefales at deltageren har gennemfert 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 spgrgsmal-svar fra Datatilsynets praksis.

Deltageren kan komme 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 428,00 DKK 1.444,60

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller pnsker at arbejde med udarbejdelse af virksomhedens grafiske
preesentations- eller salgsmateriale pa et grundleeggende niveau, fx kontor- eller
salgsassistenter. Det anbefales, at deltageren har gennemfert 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 pa et
grundlzeggende niveau.

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

Deltageren kan arbejde helhedsorienteret fra skitse til feerdigt produkt.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

Fag: Introduktion til baeredygtig omstilling

Fagnummer: Varighed

49785 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere i storre eller
mindre virksomheder, der skal i gang med at omstille en given proces, produkt eller
service til at veere mere baeredygtig.

Beskrivelse: Deltageren kan pa baggrund af kendskab til begrebet "baeredygtighed” i
forbindelse med feks. miljpkrav, maerkningsordninger og/eller certificeringer, aktivt
komme med forslag til og vurdere baeredygtighed i egen praksis og jobfunktion.
Deltageren kan i samarbejde med andre medvirke til at omstille en proces, et produkt
eller en service i virksomheden med henblik pa udvikling af virksomhedens
baeredygtighedsmal og indsatsomrader.

Fag: Vaerdiskabende optimering af arbejdsprocesser

Fagnummer: Varighed

4973] 3dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte administrative
medarbejdere, der arbejder med optimering og automatisering.

Beskrivelse: Deltageren kan udpege og prioritere, hvilke dele af en administrativ
arbejdsproces, som egner sig til automatisering i forhold til at skabe vaerdi for
virksomheden og kan endvidere vurdere automatiseringen i forhold til kvalitet og
sikkerhed.

Deltageren kan udarbejde automatisering af en arbejdsproces i et relevant digitalt
vaerktgj, samt arbejde med justeringer og Igbende vedligeholdelse heraf.

Deltageren kan vurdere og justere automatiseringsprocessen i forholdet til kvalitet,
datasikkerhed og lovgivning.

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer: Varighed

49825 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

cmeme == AUrset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der skal
kunne oprette og anvende et regneark pa grundlaeggende 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 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der har brug
for at kunne foretage simple beregninger og preesentationer/layout i regneark.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette enkle formler og formatere et regneark, sa det er
praesentabelt og overskueligt, samt definere sideopsaetning til udskrivning af
regneark.

Fag: EUD-Oplaeringsvejledning for den

uddannelsesansvarl
Fagnummer: Varighed
49995 1dag
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 928,80

Malgruppe: Den uddannelsesansvarlige i leerestedet.

Beskrivelse: Efter endt uddannelse:

- Kan deltageren planleegge og tilrettelaegge elevens/laerlingens uddannelsesforlgb
efter geeldende uddannelsesordning.

- Har deltageren kendskab til at laerestedets ansvar for elevens/leerlingens
uddannelsesforlgb er fastlagt efter love og regler for uddannelsen.

- Har deltageren kendskab til lzerestedets lovpligtige opgaver vedr. udarbejdelse af
uddannelsesplan og logbog/erkleering om oplaering for eleven/lserlingen.

- Har deltageren kendskab til det lovpligtige samarbejde mellem laerestedet og
erhvervsskolen om elevens/laerlingens preestationer og faglige udvikling.

- Kan deltageren anvende redskaber til kvalitetssikring, herunder brug af
logbog/erklaering om opleering og elevsamtaler/leerlingesamtaler.

- Har kendskab til, at elever/lzerlinge kan have forskellige kulturelle baggrunde og
individuelle behov, der kan have betydning for deres muligheder for inklusion i
arbejdsfeellesskaberne.

- Har kendskab til, at der kan spges om specialpsedagogisk stette til elever/lserlinge
med funktionsnedsaettelser.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

Fag: EUD-Oplaeringsvejledning for den daglige oplaerer

Fagnummer: Varighed

49998 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 928,80

Malgruppe: Kurset er malrettet oplaeringssvende, der er varetager den daglige
opleering af eleven/lserlingen.

Beskrivelse: Efter endt uddannelse kan deltageren:

- Planleegge modtagelse af eleven/lzerlingen, s& denne feler sig velkommen og
inkluderet i et arbejdsfeellesskab (fx sjak).

- Introducere arbejdsopgaver, sa eleven/lzerlingen opnér forstdelse for uddannelsens
faglige mal.

- Integrere eleven/lzerlingen i leerestedets arbejdskultur.

- Anvende metoder og redskaber, herunder kendskab til laeringsstile og deres
anvendelse i praksis til instruktion og vejledning, der bidrager til, at eleven/lserlingen
bliver medspiller i lzerestedet.

- Give lpbende, konstruktiv feedback, der stptter elevens/lzerlingens ansvar for egen
uddannelse, og som udvikler og fastholder eleven/lzerlingen i uddannelsen.

- Gennemfgre motiverende samtaler, der sikrer faglig progression i elevens/lzerlingens
uddannelse og skaber sammmenhaeng i opleeringsforlpbet.

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer pa tablet

Fagnummer: Varighed

20833 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

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

Beskrivelse: Deltageren har et grundleeggende kendskab i brug af styresystem,
skaerm og virtuelt tastatur pa tablet/smartphone.

Deltageren kan flytte og slette apps i en oprettet mappe pa hjemmeskaerm.
Deltageren kan installere relevante apps pa sin tablet eller smartphone.
Deltageren kan navigere rundt i relevante apps.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

Fag: Lean i administrative funktioner

Fagnummer: Varighed

20970 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med administrative arbejdsopgaver og skal deltage i lean-processer.

Beskrivelse: Deltageren har basal viden om lean-vaerktgjer og kan vurdere betydning
af at iveerksaette lean-processer i egne administrative arbejdsfunktioner.

Deltageren kan anvende simple lean-vaerktgjer som fx at afdaekke spild herunder
spild af ressourcer og energi, samt veelge arbejdsprocesser, der er velegnet til
optimering eller besparelse af ressourcer

i forbindelse med gren omstilling.

Fag: Radgiverrollen indenfor B2B-handel

Fagnummer: Varighed

49929 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med direkte kundekontakt (erhvervskunder) eller telefonisk radgivning af
erhvervskunder.

Beskrivelse: Deltageren kan med sin forretningsmaessige forstaelse for
virksomheders veerdikeader, processammenheaenge og baeredygtighedsprofil optraede
i en radgivende funktion i forhold til leverandgrer og kunder og kan gennem
radgivningen medvirke til gget veerdiskabelse i sdvel egen som disses virksomhed|er).
Herunder kan deltageren med afsaet i viden om leverandgrens eller kundens services,
varesortiment og kundesegment samt dennes setup omkring indkgb, logistik, lager
og distribution tilpasse sin radgivning med fokus pa baesredygtige Igsninger, sa
kunden oplever en gget nytteveerdi af relationen, fx i forhold til hvad valg/fravalg af et
produkt eller en service betyder for leverandgren eller kunden og dennes samlede
forretning.

Fag: @konomisk styring af lageret

Fagnummer: Varighed

20974 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

ZBC
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vramege === AdMministrative medarbejdere med regnskalbsmaessig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskaeftiget med regnskab, gkonomi og administrative opgaver i forbindelse med
lagerstyring herunder oprettelse af forskellige typer af varer, sikring af aftalte leverings-
og prisvilkar overholdes.

Beskrivelse: Deltageren kan sikre en optimal kontrol og styring af indgaende
leverings- og prisaftaler og optimere ordre- og leveringskvantiteter ud fra gkonomiske
og baeredygtige hensyn.

Deltageren kan styre de enkelte regnskabsmaessige elementer i processer fra
tilbudsgivning, via ordreafgivning til levering og fakturering til kunden mv.
Vedligeholde sdvel kgbs- som salgspriser herunder diverse former for rabatter og
leveringsvilkar.

Deltageren kan opstille interne kontroller til sikring af korrekte leverancer og
gennemfgre en behovsstyring af lageret for at minimere lagerbeholdninger.

Fag: Digitale kompetencer til online undervisning

Fagnummer: Varighed

20996 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er rettet mod AMU-malgruppen, herunder ufagleerte og
fagleerte inden for erhvervsuddannelsesomradet.

Beskrivelse: Deltageren:

kan anvende udvalgte redskaber (PC, tablet, mobil) som arbejdsredskab ved online
undervisning.

kan udfgre simple handlinger pa en leeringsplatform.

kan i online forum anvende udvalgte funktioner, feks. logge pa, dele materialer og
anvende chat.

kan skelne mellem synkron og asynkron undervisning og kender forudsaetninger og
egen rolle ved deltagelse i disse.

har viden om digitale redskaber til laesning og skrivning og kan anvende disse efter
behov.

Fag: Produkt- og kundevejledning i
handelsvirksomheden

Fagnummer: Varighed

49969 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med direkte kundekontakt (erhvervskunder) eller telefonisk radgivning af
erhvervskunder.

ZBC
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Garantikursus - .
————— Deltageren kan pa baggrund af analyse og vurdering af kundens

preeferencestruktur og kgbsadfeerd, herunder formalet med kgbet, vejlede og radgive
kunden om produktets kvantitative og kvalitative fordele i relation til kundens
forretningsomrade. Herunder kan produkt- og kundevejledningen omfatte konkrete
produktmaessige brugsforhold, fx anvendelse og montering, samt baeredygtighed og
kommercielle fordele for kunden ved kgb af produktet.

Fag: Lean-kortlaegning af veerdistrom i administration

Fagnummer: Varighed

20971 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med administrative arbejdsopgaver og skal deltage i lean-processer og bidrage med
input til en veerdistrgmsanalyse og optimere vaerdistrgmmen i eget arbejdsomrade.

Beskrivelse: Deltageren kan kortleegge veerdistrgmme inden for egne administrative
arbejdsfunktioner og i samarbejde med andre anvende metoderne fra en
veerdistrgmsanalyse til effektivisering af arbejdsprocesserne.

Med baggrund i de kortlagte processer som varer, viden eller serviceopgaver
gennemlgber, kan deltageren foresla indsatsomrader for at skabe bedre flow i
vaerdikeeden. Deltageren kan synligggre spild og bidrage til optimering af
veerdikaeden ved fx at fjerne ungdig brug af ressourcer og hermed bidrage til grgn
omstilling.

Fag: Grundlaeggende, Al-baserede vaerktgjer i industrien

Fagnummer: Varighed

21698 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 928,80

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufagleerte og fagleerte, der arbejder med eller spger
job iindustrien med interesse/behov for at opna grundlaeggende viden og
kompetencer i Al-baserede veerktgjer (Artificial Intelligence ¢ Kunstig intelligens¢).
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———e—es Efter gennemfgrt kursus har deltageren grundleeggende viden om:
Al-baserede veerktgjers (Artificial Intelligence (Kunstig intelligens)) virkemade i
sammenligning med den menneskelige intelligens.

Videnssggning, forbedringer, problemlgsning og fejlfinding med Al-baserede
veerktgjer i industrien.

Behovet for menneskelig vurdering af tilbagemeldingerne fra Al-baserede veerktgjer.
Datasikkerhed og risiko for uforvarende dataleek ved anvendelse af Al-baserede
veerktgjer.

Efter gennemfort kursus kan deltageren pa grundlaeggende niveau:

Anvende Al-baserede veerktgjer (Artificial Intelligence (Kunstig intelligens)) til
vidensspgning, hjeelp til forbedringer, problemlgsning og fejlfinding i industrien.
Kommunikere struktureret og kreativt med Al-baserede veerktgjer.

Anvende Al-baserede veerktgjer under hensyntagen til datasikkerhed og uforvarende
dataleek.

Bidrage med ideer til anvendelse af Al-baserede veaerktgjer i forhold til egen
jobfunktion/branche i industrien.

Fag: Ny i rollen som sjakbajs

Fagnummer: Varighed

22048 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.597,60

Malgruppe: Kurset henvender sig primaert til medarbejdere med brancheerfaring

Beskrivelse: Deltageren kan:

indga i byggeprocessen i et konstruktivt samarbejde med alle kolleger i sjakket og
med de gvrige aktgrer, herunder med henblik pa at sikre minimalt spild.

forholde sig til sin rolle som dels repreesentant for virksomheden og dels som leder for
kollegerne i sjakket.

fungere som sjakbajs i alle samarbejds- og entrepriseformer pa baggrund af
kendskab til de aftalemaessige forhold og vilkar i byggeriet.

medvirke til sikkerhed og sundhed ved byggepladsens indretning ud fra kendskab til
APV og PSS.

anvende almindeligt forekommende vaerktgjer samt principperne i det trimmede
byggeri til planlaegning og styring af entrepriser.

fokusere pa og motivere kolleger til at fokusere pa at mindske det totale CO2 udslip og
medyvirke til mindst mulig klimabelastning i hele bygge-anlaegsfasen.

medvirke og motivere kolleger til hensigtsmaessig affaldssortering.

Fag: Udvikling af sjakbajsen som leder

Fagnummer: Varighed

22048 4 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 856,00 DKK 2.935,20

Malgruppe: Kurset henvender sig primaert til medarbejdere med brancheerfaring

ZBC
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Garantikursus
———e—es Deltageren kan:

indga i byggeprocessen i et konstruktivt samarbejde med alle kolleger i sjakket og
med de gvrige akterer, herunder med henblik pa at sikre minimalt spild.

forholde sig til sin rolle som dels repraesentant for virksomheden og dels som leder for
kollegerne i sjakket.

fungere som sjakbajs i alle samarbejds- og entrepriseformer pa baggrund af
kendskab til de aftalemaessige forhold og vilkar i byggeriet.

medvirke til sikkerhed og sundhed ved byggepladsens indretning ud fra kendskab til
APV og PSS.

anvende almindeligt forekommende veerktgjer samt principperne i det trimmede
byggeri til planlaegning og styring af entrepriser.

fokusere pa og motivere kolleger til at fokusere pa at mindske det totale CO2 udslip og
medvirke til mindst mulig klimabelastning i hele bygge-anleegsfasen.

medvirke til at sammensaette et sjak ud fra sjakkets faglige og personlige egenskaber
med henblik pad stgrst mulig effektivitet i byggeprocessen.

forholde sig til egen ledelsesstil, kormmunikation og adfeerd, som rollemodel for
kollegerne i sjakket.

instruere og motivere sjakket til at tage ansvar og fungere selvstyrende.

medyvirke og motivere kolleger til hensigtsmaessig affaldssortering.

forebygge og handtere konflikter i sjakket og i forhold til gvrige aktgrer pa
byggepladsen.

Fag: Sjakbajsen som leder

Fagnummer: Varighed

22048 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.597,60

Malgruppe: Kurset henvender sig primaert til medarbejdere med brancheerfaring

Beskrivelse: Deltageren kan:

fokusere pa og motivere kolleger til at fokusere pa at mindske det totale CO2 udslip og
medvirke til mindst mulig klimabelastning i hele bygge-anleegsfasen.

medvirke til at sammensaette et sjak ud fra sjakkets faglige og personlige egenskaber
med henblik pad stgrst mulig effektivitet i byggeprocessen.

forholde sig til egen ledelsesstil, kormmunikation og adfeerd, som rollemodel for
kollegerne i sjakket.

instruere og motivere sjakket til at tage ansvar og fungere selvstyrende.

medyvirke og motivere kolleger til hensigtsmaessig affaldssortering.

forebygge og handtere konflikter i sjakket og i forhold til gvrige aktgrer pa
byggepladsen.

Fag: Relation og kommunikation med borgeren - FSSH1

Fagnummer: Varighed

22094 15 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK10.292,00

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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vrimgr == Jddannelsen er den fgrste arbejdsmarkedsuddannelse ud af femien
fleksibel vej fra ufagleert til fagleert social- og sundhedshjaelper. Malgruppen er
medarbejdere, som har en uddannelse svarende til og med
erhvervsuddannelsesniveau eller ufagleert social- og sundhedspersonale.

Beskrivelse: Deltageren kan:

Medyvirke til at etablere og fastholde en professionel relation i mgdet med borgeren,
herunder borgeren med demens, og de pargrende pa baggrund af viden om
mellemmenneskelige relationer, kommunikation, ligeveerdighed og empati.
Medyvirke til at veelge og planlaagge aktiviteter, der fremmmer borgerens livskvalitet,
handlekompetence og et meningsfuldt hverdagsliv pa baggrund af viden om egen
og andres kultur, ikke-diskrimination og betydning af livshistorie.

Involvere borgeren under hensyntagen til borgerens funktionsevne pa baggrund af
viden om den rehabiliterende tilgang.

Medvirke til at varetage opgaver inden for social- og sundhedshjeelperens
arbejdsomrade pa baggrund af viden om social- og sundhedsvassnets opbygning og
lovgivning, herunder menneskeretslige principper, tavshedspligt, aktindsigt og
samtykke.

Medvirke til arbejdet med borgerens rehabiliteringsforlgb ud fra viden om pleje- og
treeningsplaner.

Identificere typiske symptomer pa sendret adfeerd og medvirke til at iveerksaette
relevante handlinger pa baggrund af viden om kroppens opbygning og funktion,
herunder den fysiske og psykiske aldringsproces.

Tage medansvar for trivslen pa baggrund af viden om arbejdspladsens organisering,
rettigheder som fag- og myndighedsperson og mulighed for medarbejderindflydelse.
Opretholde hygiejniske principper og afbryde smitteveje i forbindelse med udfgrelse
af praktiske opgaver hos borgeren herunder procedurer for skift af sengelinned,
sortering af vasketgj og renggring pa baggrund af viden om forebyggelse af
smittespredning.

Deltage i dokumentation og videregive relevante observationer om borgeres
sundhedstilstand i det tveerfaglige samarbejde.

Fag: Praktisk hjeelp og professionelle relationer -FSSH2

Fagnummer: Varighed

22096 15 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK10.292,00

Malgruppe: Uddannelsen er den anden arbejdsmarkedsuddannelse ud af fem i en
fleksibel vej fra ufagleert til fagleert social- og sundhedshjaelper. Det anbefales, at
uddannelsen bygger videre pa "Relation og kormmunikation med borgeren - FSSH1".
Malgruppen er medarbejdere, som har en uddannelse svarende til og med
erhvervsuddannelsesniveau eller ufagleert social- og sundhedspersonale.
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———e—es Deltageren kan:

Udfgre praktisk hjeelp i overensstemmelse med Serviceloven og pa baggrund af viden
om hygiejniske principper afbryde smitteveje.

Deltage i et tvaerfagligt samarbejde pa baggrund af viden om tvaersektoriel og
tveerfaglig kormmunikation og samarbejde bl.a. med fokus pa rehabilitering og
borgerens plejeplaner og/eller traeningsplaner.

Anvende Sundhedsstyrelsens veerktgjer til tidlig opsporing gennem observationer og
korrekt videregivelse af eendringer i borgerens almene sundhedstilstand.
Samarbejde med borgeren om tilrettelaeggelse og udfgrelse af rehabiliterende
aktiviteter, som involverer pargrende og frivillige, samt stgtte borgeren i brugen af
teknologi og velfaerdsteknologi til mestring af hverdagslivet.

Medvirke til at understgtte borgerens selvbestemmelsesret i eget liv og livskvalitet,
ved at inddrage viden om rehabiliterende metoder, kommunikation,
relationsdannelse og borgerinddragelse.

Medyvirke til at forebygge udadreagerende adfaerd, magtanvendelse og handtere
seksuel opmeaeerksomhed med fokus pa at respekt og veerdighed bevares i plejen af
borgeren, herunder borgere med demens.

Medyvirke til udvikling af et godt psykisk arbejdsmiljg pa baggrund af viden om
kommunikation, samarbejde og konflikthandtering i mgdet med borgeren.
Anvende mundtligt og skriftligt fagsprog til at formidle og dokumentere faglige
informationer og observationer hos borgeren.

Udfgre forflytningsopgaver og forebygge arbejdsbetingede belastninger og ulykker
ud fra viden om ergonomi og arbejdsmiljg.

Udfgre praktisk og personlig hjaelp til borgeren med inddragelse af viden om
menneskesyn, borgerens rettigheder og etiske dilemmaer i den professionelle
omsorg, herunder ligebehandling, religionsfrined, retten til seksualitet og retten til et
socialt liv.

Justere, prioritere og udfere opgaver ud fra borgerens grundlaeggende behov og
funktionsniveau i kendte situationer, samt inddrage viden om social- og
sundhedspolitiske malsastninger, sundhedsaftaler, visitationssystem, lokale
kvalitetsstandarder, ydelseskataloger og serviceniveau.

Fag: Introduktion til RPA i administrative funktioner

Fagnummer: Varighed

21969 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte administrative
medarbejdere, der skal i gang med eller arbejder med digitalisering og
automatisering af administrative opgaver og processer ved hjzelp af
RPA/softwarerobotter. Det anbefales, at deltageren har en grundlaeggende forstdelse
for anvendelse af IT,

Beskrivelse: Deltageren far kendskab til de muligheder og begraensninger der ligger
i RPA (Robotic Process Automation), Machine learning og Al i forhold til det
administrative arbejde. Deltageren far kendskab til hvordan man kan arbejde
ansvarligt og etisk korrekt med at automatisere administrative opgaver og processer
med henblik pa at vurdere konkrete anvendelsesmuligheder i virksomheden.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Afdeekning af administrative processer til RPA

Fagnummer: Varighed

21970 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte administrative
medarbejdere, der skal i gang med eller arbejder med digitalisering og
automatisering af administrative opgaver og processer ved hjaelp af
RPA/softwarerobotter.Det anbefales, at deltageren har gennemfert kurset
"Introduktion til RPA i administrative funktioner" eller har tilsvarende kvalifikationer.

Beskrivelse: Deltageren kan kortlaegge og visualisere administrative processer i
virksomheden. Deltageren kan identificere de administrative processer, hvor det giver
mening at etablere en RPA (Robotic Process Automation). Deltageren far kendskab til
de strukturer der ligger i databaser, herunder begrebet nggler. Deltageren kan
anvende en veerdistrgmsanalyse, til at kortleegge de administrative processer eller
dele af administrative processer, der giver mest veerdi at automatisere via en RPA.
Deltageren kan analysere og beregne hvornar indsatsen med at etablere en RPA, kan
betale sig.

Fag: Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal

Fagnummer: Varighed

21985 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med eller spger job inden for det merkantile brancheomrdde med interesse/behov for
at opna grundlaeggende viden og kompetencer til at arbejde med Al-baserede
veerktgjer (Artificial Intelligence "Kunstig intelligens").

Beskrivelse: Deltageren kender til den relevante lovgivning, der bergrer generativ Al,
og kan anvende Al under hen-syntagen til databeskyttelse og datahandtering.
Deltageren kan forholde sig til de etiske problematikker omkring generative Al's
datagrundlag, den indbyggede bias og potentialet for at skabe misvisende eller
fejlagtige informationer, samt vurdere hvordan det kommer til udtryk i de materialer
Al genererer, nar arbejdsopgaven skal Ipses.

Deltageren kan kommunikere og anvende strategier i arbejdet med generativ Al
(prompting) til at skabe tekstmaterialer, billeder, tal mm. til at Igse brancherelevante
arbejdsopgaver.

Deltageren kan ud fra viden om grundprincipperne i LLM (Large Language Model)
forholde sig til styrker og svagheder i generative Al-systemer, samt udvaelge de Al-
systemer, hvis styrker bedst Igser administrative opgaver som eks.
kommunikationsopgaver, sagsbehandling, salg, logistik, spedition, markedsfgring eller
gkonomi m.m.
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Fag: Kunstig intelligens (Al) i markedsfgring - Intro

Fagnummer: Varighed

22363 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Kurset er udviklet til fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
inden for digital markedsfgring. Det er ogsa relevant for marketingprofessionelle, der
gnsker at opna grundlaaggende viden og kompetencer i brugen af Al-sprogmodeller
til at optimere markedsfgringsstrategier og -aktiviteter.

Beskrivelse: Deltageren kender til relevant lovgivning om generativ Al og
markedsfgring, samt potentielle etiske problemer ved brugen af generativ Al
Deltageren far gennem praktiske eksempler og opgaver kendskab til Al-
sprogmodeller, der kan anvendes til digital markedsfgring.

Deltageren far gennem praktiske gvelser grundlaeggende kendskab til anvendelse af
generativ Al til malrettelse af markedsfgring, herunder eks. design af indhold til
blogindlaeg, sociale medier og e-mail nyhedsbreve med Al-sprogmodeller.
Deltageren kan pa grundleeggende niveau anvende Al-systemer i digital
markedsfgring, herunder etablere personlige kundeinteraktioner baseret pa kundens
adfeerd og praeferencer, samt medbvirke til at gge synligheden af digitalt indhold
gennem anvendelse af Al-baserede systemer.

Fag: Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug

Fagnummer: Varighed

22487 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere i stgrre eller
mindre virksomheder, der arbejder med skriftlig kommunikation.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative
funktioner skrive pa et retskrivningsmaessigt og grammatisk korrekt dansk og bruge
sproget til at formulere veldisponerede, forstaelige og malrettede tekster.

Deltageren kan benytte Al som veerktgj til at formulere tekster og forholde sig kritisk til
de forslag, der fremmkommer og anvende Al under overholdelse af GDPR-regler.
Deltageren har desuden kendskab til kilder om sproglige udviklinger med henblik pa
at have opdateret viden om sproget og sprogbrug.
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Fag: Formulering og opbygning af tekster

Fagnummer: Varighed

22488 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med skriftlig kormmunikation.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative
funktioner, disponere og skrive tekster, som skal anvendes til ekstern og intern skriftlig
kommunikation. Deltageren kan desuden formulere sig i et flydende og letforstaeligt
sprog afpasset efter malgruppen og interne krav, fx virksomhedsprofil eller
sprogpolitik.

Deltageren kan benytte Al som veerktgj til at formulere tekster og forholde sig kritisk til
de forslag der fremkommer og anvende Al under overholdelse af GDPR-regler.
Endelig kender deltageren til de skriftsproglige og opsaetningsmaessige krav, der
kendetegner printede/trykte tekster, og kan opbygge skabeloner, som sikrer et feelles
grundlag i den skriftlige kommunikation.

Fag: Datahandtering for administrative medarbejdere

Fagnummer: Varighed

22489 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte administrative
medarbejdere, der arbejder med indsamling og analyse af data.

Beskrivelse: Deltageren kan identificere forskellige datatyper og datakilder og kan
handtere og bearbejde data hensigtsmaessigt.

Deltageren kan handtere dataindsamling og databearbejdning i forhold til GDPR-
regler, etiske overvejelser og sikkerhedsmaessige problemstillinger.

Deltageren kan kortlaegge mgnstre i store datamasngder, herunder ved anvendelse af
Al. Deltageren kan desuden understgtte virksomhedens beslutningstagning i forhold
til eksempelvis forretningsudvikling eller optimering af arbejdsprocesser ved at
genere Al baserede prognoser og rapporter.

Vaer med.

Verden er til at forandre.
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Garantikursus

Fag: Tekster til nettet - formulering og opbygning

Fagnummer: Varighed

22598 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufagleerte og faglaerte medarbejdere i storre eller
mindre virksomheder, der arbejder med eller gnsker at arbejde med skriftlig
kommunikation og som vil lzere at bruge Al som et veerktgj til brug i dette arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan skrive og redigere tekster til hjemmesider, intranet,
sociale medier og digitale platforme, sa de udnytter mediets seerlige preemisser og
fremstar overskuelige og brugervenlige.

Endvidere kan deltageren anvende teknikker til at ggre teksterne
spgemaskineoptimerede ved at anvende nggleord, praecise sidetitler og links.

Deltageren kan benytte Al som vaerktgj til at understgtte arbejdet med at formulere
tekster til hjemmesider, intranet og andre digitale kanaler.

Deltageren kan forholde sig kritisk til de forslag der fremkommer og anvende Al
under overholdelse af GDPR-regler.

Fag: Brug af Al prompting i industrien

Fagnummer: Varighed

22634 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 928,80

Malgruppe: Kurset er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i storre eller
mindre industrivirksomheder, der arbejder inden for de jobomrader, hvor der tilbydes
AMU-uddannelser.

Beskrivelse: Efter gennemfert kursus har deltageren viden om:

De grundleeggende principper for kunstig intelligens (Al) og prompting i industrien.
Hvordan man prompter Al-veerktgjer pa grundleeggende niveau.

De mest brugte Al promptingveerktgjer, man kan anvende i industrien.

Forskellige mader Al prompting kan anvendes pa i industrien.

Ansvarlig brug af Al og overvejelserne bag brug af Al.

Efter gennemfgrt kursus kan deltageren:

Forsta hvordan Al virker, og hvordan det kan bruges i praksis i industrien.

Prompte (pa grundleeggende niveau) Al-systemer til forskellige typer af opgaver.
Bruge strukturerede Al-spgrgeteknikker, sa du far anvendelige svar, som understgtter
dine produktionsopgaver.

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC
Ahorn Allé 3-5

4100 Ringsted
TIf: 5578 8888



Garantikursus

Fag: Anvend internettet og Al til at sege informationer

Fagnummer: Varighed

22483 1dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 852,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufaglaerte medarbejdere i storre eller
mindre virksomheder, der gnsker at anvende internettet og Al til at spge
informationer.

Beskrivelse: Deltageren kan til brug i sit job finde relevante hjemmesider med
videoer, billeder og andre informationer via internettet ved at bruge passende
spgekriterier og filtrering.

Deltageren kan gennem introduktion til Al spge efter oplysninger ved at bruge nogle
fa og gode prompting-teknikker. Deltageren har basal viden om etik og sikkerhed ved
brug af Al og kan forholde sig kritisk til svar og resultater af spgninger, fx ved at tjekke
andre kilder.

Deltageren har viden om ophavsret til informationer, herunder billeder, fundet pa
internettet og via Al.

Deltageren har viden om, hvordan man kan sikre sig mod svindel i forbindelse med
handel og navigation pa internettet.

Deltageren kan oprette staerke adgangskoder. Deltageren kan slette browserdata,
herunder cookies og adgangskoder.

Fag: Billedredigering i medarbejderens jobfunktion

Fagnummer: Varighed

22567 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder
med simple opgaver indenfor billeddokumentation og som vil opna den ngdvendige
viden til at kunne redigere og anvende digitale billeder pa en ukompliceret made. Ved
hjeelp af Al-veerktgjer, relevante programmer eller online vaerktgjer kan deltageren
nemt forbedre og optimere billedkvaliteten samt foretage kreativ manipulation af
billeder.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
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Garantikursus - . . — .
———w.-—.—=. Deltageren kan pa et grundleeggende niveau redigere digitale billeder

ved udfgrelsen af arbejdsopgaver, hvor der benyttes digitale billeder som
dokumentation og til visuel kommunikation.

Ved hjzelp af Al-vaerktgjer, relevante programmer eller online vaerktgjer kan
deltageren pa en simpel méade foretage billedredigering for at forbedre og optimere
billedkvalitet og/eller foretage kreativ manipulation af billeder - fx vha. farvekorrektion,
beskzering, fiernelse af ugnsket indhold og retouchering, arbejde med lag, tilfgjelse af
tekst eller andre visuelle effekter.

Ligeledes kan deltageren ved hjeelp af Al skabe helt nye billeder ved at kombinere
forskellige elementer, tilfgje tekst eller anvende filtre og effekter. Al kan ogsa assistere |
at klarggre digitale billeder til udgivelse i forhold til anvendelsesmediet, hvilket sikrer
en mere effektiv og praecis proces.

Deltageren har viden om ophavsret til informationer, herunder billeder, fundet pa
Internettet og via Al.
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