UCps -

NZMIDTVEST

Abent IT vaerksted

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer pa pc

Kursuspris
Fagnummer: Varighed

DKK 12.840,00
AMU-pris: Uden for malgruppe: . .
DKK 436,00 DKK 1.459,30 Uden for malgruppe:

DKK 46.299,25

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

Beskrivelse: Deltageren har kendskab til et programs brugerflade og anvendelsesmuligheder.
Deltageren kan gemme, flytte, slette, kopiere og genfinde filer, f.eks. 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 654,00 DKK 2.058,95

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 netveerksdrev, 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 udfere
elementeer fejlfinding pa egen pc samt at tilslutte eksterne enheder.

NZMIDTVEST
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NZMIDTVEST

Garantikursus

Fag: Individuel kompetencevurdering i AMU

Fagnummer: Varighed

40080 5 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 0,00 DKK 3.072,75

Malgruppe: Individuel kompetencevurdering i AMU retter sig mod personer, der arbejder inden
for de jobomrader, hvor der tilbydes arbejdsmarkedsuddannelser, og som gnsker at fa vurderet
og anerkendt deres realkompetencer i forhold til AMU-uddannelserne.

Beskrivelse: Dette uddannelsesmal er oprettet udelukkende for at kunne administrere IKV i
AMU. IKV i AMU er et selvstaendigt program i AMU-systemet. Programmet styres og beskrives
udelukkende pa lov- og bekendtgerelsesniveau, fordi IKV i AMU ikke er en AMU-uddannelse,
dvs. en arbejdsmarkedsuddannelse eller et enkeltfag optaget i FKB.

Individuel kompetencevurdering i AMU er realkompetencevurdering, der har til formal at give
deltageren anerkendelse for dennes viden, faerdigheder og kompetencer som grundlag for
videre og tilpasset erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse inden for rammerne af AMU-
uddannelserne. Uddannelsesinstitutionen anerkender deltagerens realkompetencer i form af en
individuel AMU-uddannelsesplan, udstedelse af AMU-uddannelsesbevis(-er) og/eller AMU-
kompetencebevis, nar der er grundlag herfor.

For en naermere beskrivelse af formal, mal, tilretteleeggelse, bevisudstedelse m.v. for IKV i AMU
henvises til:

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

- Bekendtgarelse nr. 802 af 22. september 2003 om feelles kompetencebeskrivelser for
erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse og om arbejdsmarkedsuddannelser med senere
endringer

Varigheden for IKV i AMU er op til 5 dage.

Dette mal har samme formal og mal som mal nr. 40081 Individuel kompetencevurdering i AMU -
F/1 (IKV i AMU - F/l), bortset fra malgruppe og varighed.
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NZMIDTVEST

Fag: Design og automatisering af regneark

Fagnummer: Varighed

44346 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

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

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

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

Fag: Standardisering af virksomhedens dokumenter

Fagnummer: Varighed

44350 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 859,65

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 gare 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 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 859,65

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

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

NZMIDTVEST
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Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

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

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk praesentationsmateriale med
preesentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme og salgspraesentationer.
Deltageren kan anvende veerktgjets layoutprincipper pa et grundleeggende niveau og kan
tilretteleegge praesentationen pa en hensigtsmaessig made i forhold til formalet og
virksomhedens behov.

Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og

kalendersystemer
Fagnummer: Varighed
40749 1 dag
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

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

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

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

Fag: Samarbejde om dokumenter

Fagnummer: Varighed

40776 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

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

Fagnummer: Varighed

40755 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

Beskrivelse: Med udgangspunkt i aktuelle arbejdsopgaver kan deltageren vurdere hvilken
tekstbehandlingsfunktion, der skal anvendes fx i forhold il 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: Anvendelse af store datamaengder i regneark

Fagnummer: Varighed

40748 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

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

Deltageren kan foretage en hensigtsmaessig tilretning af regnearkets brugerflade séledes, at
regnearket kan anvendes effektivt af andre fx anvendelse af laste 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 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

Beskrivelse: Deltageren kan udveelge de relevante data til praesentationen i regneark.
Afheengig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmaessig grafisk fremstilling
fx i forbindelse med preesentation af budgetter, regnskaber og salg.
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Fag: Anvendelse af pivot-tabeller

Fagnummer: Varighed

40754 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

Beskrivelse: Deltageren kan analysere store datameaengder ved hjselp 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 436,00 DKK 1.459,30

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

Beskrivelse: Deltageren kan til udfgrelse af sin jobfunktion og pa baggrund af virksomhedens
behov oprette en enkel relationsdatabase, 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 436,00 DKK 1.459,30

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

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

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

NZMIDTVEST
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Garantikursus

Fag: HAndtering af data i virksomhedens it-systemer

Fagnummer: Varighed

45563 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

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

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

Fag: Integration af data mellem adm. it-systemer

Fagnummer: Varighed

45782 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

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 preesentationsprogram, mellem databaseprogram og
regnearksprogram/tekstbehandlingsprogram til specifikke opgavetyper.

Deltageren kan anvende de bedst egnede veerktgjer i forbindelse med genanvendelse og
integration, séledes at arbejdsopgaven Igses rationelt og databehandlingsmaessigt korrekt.

NZMIDTVEST
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Garantikursus

Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer: Varighed

47217 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

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

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

Fag: HAndtering og strukturering af laengere tekster

Fagnummer: Varighed

47214 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde administrativt med stgrre dokumenter i et tekstbehandlingsprogram,
herunder rapporter, praesentationsmaterialer, 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 hjzelp af forskellige dokumentvisninger.

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

NZMIDTVEST
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Fag: Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram

Fagnummer: Varighed

47212 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 859,65

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

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

Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer: Varighed

47215 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte 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 m@deindkaldelser, referater og produktblade. | den
forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse veerktgjer, der egner sig bedst til en given
opgave.
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Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

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 savel
intern som ekstern kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode og lzesevenlige
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 planlaegningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern kommunikation og
samarbejde.

Fag: Tastaturbetjening ved brug af 10-fingersystem

Fagnummer: Varighed

47216 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 654,00 DKK 2.058,95

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde administrativt med virksomhedens skriftlige korrespondance og i
den forbindelse har behov for en indfering 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
faerre fejl. Endvidere har deltageren kendskab til indretningen af en ergonomisk korrekt
arbejdsplads med det formal at forebygge computerrelaterede slitageskader.

Fag: Opbygning af virksomhedens website |

Fagnummer: Varighed

48404 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til den administrative it-medarbejder, der skal medvirke i
opbygningen af virksomhedens website.

Beskrivelse: Deltageren kan til brug for virksomhedens kommunikationslgsninger fremstille
weblgsninger med tekst, grafik og links ved hjeelp af en web-editor eller et CMS. Deltageren kan
medvirke ved afdaekningen af virksomhedens internetbaserede kommunikationsbehov og
vurdere den tekniske kodeopbygning af et site samt anvendelse af tekst, grafik, links, m.v.
Deltageren har viden om internetnavigation, links og brug af hensigtsmaessige filnavne og
filstrukturer.
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Garantikursus

Fag: Videreudvikling af virksomhedens website Il

Fagnummer: Varighed

48405 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 654,00 DKK 1.947,65

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, markedsfaring, kommunikation eller
administration.Det anbefales, at deltageren har gennemfart kurset "Opbygning af
virksomhedens website I" eller har tilsvarende kvalifikationer.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende grundlaeggende veerktgjer og kodesprog til
videreudvikling og vedligeholdelse af virksomhedens hjemmeside ved hjeelp af en udvalgt web-
editor.

Deltageren har saledes viden om veerktgjer og kodesprog, som for eksempel HTML, dynamisk
HTML og servermiljger, der kan anvendes til udbygning og profilering af virksomhedens
hjemmeside.

Fag: HAndtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

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

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med
databeskyttelseslovgivningen og selvsteendigt skelne mellem almindelige og falsomme
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.
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Fag: Anvendelse af database i jobbet

Fagnummer: Varighed

49327 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

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

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

Deltageren skal kunne importere data til databasen samt eksportere data fra databasen til brug
eller videre bearbejdning i andre systemer som tekstbehandling, regneark samt mailsystemer.

Fag: GDPR og IT-sikkerhed

Fagnummer: Varighed

49627 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere i stgrre 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 vaerktgjer 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.

NZMIDTVEST

UCps -




UCps -

NZMIDTVEST

Garantikursus

Fag: Udarbejdelse af publikationer i et dtp-program

Fagnummer: Varighed

49799 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.459,30

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

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

Deltageren kan arbejde helhedsorienteret fra skitse til faerdigt produkt.

Fag: Design af hjemmesider med CMS

Fagnummer: Varighed

49850 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der i deres jobfunktion
har ansvar for eller medvirker ved udviklingen og vedligeholdelsen af virksomhedens interne og
eksterne weblgsninger.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette hjemmesider, ved hjelp af et Content Management
System (CMS), sa det bliver ukompliceret for andre efterfglgende at redigere indholdet.

Deltageren har viden om hvordan hjemmesider opfarer sig forskelligt pa forskellige devices,
samt hvordan responsivt design afhjeelper dette.

Deltageren kan implementere og anvende eksisterende designskabeloner og funktionsmoduler
og dermed skraeddersy portallgsninger til vicksomhedens forskellige afdelinger.

Deltageren kan instruere i opdatering af portalens indhold ved hjeelp af CMS-systemets
webbaserede redigeringsveerktgj.

NZMIDTVEST

UCps -




UCps -

NZMIDTVEST

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer: Varighed

49825 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

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

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

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

Fag: Anvende regneark til beregninger og

praesentation
Fagnummer: Varighed
49826 2 dage
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

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

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

Fag: Datahandtering for administrative medarbejdere

Fagnummer: Varighed

22489 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 654,00 DKK 1.947,65

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte 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 kortleegge mgnstre i store datamaengder, 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.

NZMIDTVEST

UCps -




UCps -

NZMIDTVEST

Garantikursus

Fag: Anvend internettet og Al til at soge informationer

Fagnummer: Varighed

22483 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der gnsker at anvende internettet og Al til at sage informationer.

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

Deltageren kan gennem introduktion til Al sgge 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 sagninger, 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 steerke 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 436,00 DKK 1.385,10

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 hjaelp af Al-veerktgijer,
relevante programmer eller online veerktgjer kan deltageren nemt forbedre og optimere
billedkvaliteten samt foretage kreativ manipulation af billeder.

Beskrivelse: Deltageren kan pa et grundlaeggende niveau redigere digitale billeder ved
udfgrelsen af arbejdsopgaver, hvor der benyttes digitale billeder som dokumentation og til visuel
kommunikation.

Ved hjeelp af Al-veerktgjer, relevante programmer eller online veerktgjer kan deltageren pa en
simpel made foretage billedredigering for at forbedre og optimere billedkvalitet og/eller foretage
kreativ manipulation af billeder - fx vha. farvekorrektion, beskeering, 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 i at klarggre digitale
billeder til udgivelse i forhold til anvendelsesmediet, hvilket sikrer en mere effektiv og preecis
proces.

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

NZMIDTVEST

UCps -






