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Grundlzeggende administration

Kursusinfo Kontakt
Grundlaeggende administration Aalborg Handelsskole
@nsker du at f& indsigt og feerdigheder inden for administration? Alle virksomheder uanset 9936 4600

stgrrelse har brug for medarbejdere, der kan handtere alsidige opgaver inden for
administration.

) . Kursuspris
Pa dette forlgb far du en grundleeggende indfgring i de mest almindelige opgaver inden for
kontorarbejde, og du arbejder med relevante it-vaerktgjer i din opgavelagsning.
AMU-pris:
Du kommer til at arbejde med kommunikation i det administrative arbejde, med lean og DKK'5.504,00
projektorienteret arbejde, med grundlaeggende tekstbehandling, regneark, Uden for AMU-

praesentationsprogram, e-mail, internet og grundlaeeggende regnskab. Du kommer desuden

malgruppe:
0gsa til at arbejde med handtering af data i virksomheden. srupp

DKK 18.259,70

Du opndr med kurset en starre sproglig bevidsthed gennem dit arbejde med kommunikative

opgaver og far styrket dine it-ferdigheder. Du far desuden grundleeggende kompetencer inden

for regnskab, datahandtering og madetilrettelaeggelse samt kendskab til lean og TiImeIding
projektorienteret arbejde.

Kursets moduler
Kurset er opdelti 5 moduler. Er du beskzeftiget, eller er du ledig aktiveringsberettiget, kan du
tilmelde dig hele kurset eller sammensatte de moduler eller fag, der er relevante for netop dig.

Modul 1 - Anvendelse af de nyeste IT-vaerktojer (10 dage)
INFORMATIONSS@GNING PA INTERNETTET: Du laerer hurtigt og rationelt at sgge
informationer pa internettet.

E-MAIL - OUTLOOK: Du lzerer at anvende mail og kalendersystem.

TEKSTBEHANDLING - WORD: Du lerer at indskrive og formatere tekster til f.eks. breve og
opslag.

PRASENTATIONSPROGRAM - POWERPOINT: Du lzerer at fremstille flotte PowerPoint
praesentationer til fx informationsskaerme og salgspraesentationer.

REGNEARK - EXCEL: Du lzerer funktioner i Excel til at oprette nye og redigere eksisterende
regneark.

Modul 2 - Kommunikation (3 dage)

e Kommunikation pr. mail i virksomheden
e mgde- og webinartilretteleeggelse
e |zer at give og modtage feedback
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Modul 3 - LEAN og projektorienteret arbejde (3 dage)

e introduktion til Lean-principperne og vaerktgjer til at arbejde med Lean-tankegangen for
at undga spild og dobbeltarbejde
e fa veerktejer til at arbejde projektorienteret, sa du bliver en effektiv projektmedarbejder

Modul 4 - Regnskab (6 dage)

e resultat- og balancekonti

e bilagsbehandling

e kasserapport og daglig registrering i gkonomistyringsprogrammet Microsoft Dynamics
365 Business Central

Modul 5 - Datahandtering og sikkerhed (5 dage)

e GDPR og it-sikkerhed
e datahdndtering

Forudsaetninger
Der kraeves ikke saerlige forudszetninger for at deltage pa kurset.

Antal kursusdage
27 dage.

Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20

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

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk praesentationsmateriale med
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.
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Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer: Varighed

40749 1 dag

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

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

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

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

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

Fag: Daglig registrering i et okonomistyringsprogram

Fagnummer: Varighed

45969 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Administrative medarbejdere med lidt regnskabsmaessig erfaring i handels- og
servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der varetager
registrering og bogfagring 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 sgge pa hjemmesider, der er relaterede til regnskabslove m.m., og
kan saledes holde sig ajour med de andringer, der sker pa omradet.
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Fag: Placering af resultat- og balancekonti

Fagnummer: Varighed

45965 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

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

Fag: Bilagsbehandling med efterfelgende kasserapport

Fagnummer: Varighed

47381 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i stgrre eller
mindre virksomheder, med lidt eller uden regnskabsmaessig erfaring, der arbejder med
registrering og bogforing af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan registrere dagligt forekommende bilag til finansbogholderiet,
vedrgrende kab 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.
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Fag: Projektorienteret arbejde

Fagnummer: Varighed

45988 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgar i jobudfarelsen.

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 sd Igsningsforslag 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 indebaerer.

Fag: Lean i administrative funktioner

Fagnummer: Varighed

40370 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 128,00 DKK 724,15

Malgruppe: Medarbejdere med administrative arbejdsopgaver, der 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, fx afdaekke spild, og vaelge arbejdsprocesser, der er velegnet som
udgangspunkt for en optimering.

‘ Il Aalborg Handelsskole




‘ Il Aalborg Handelsskole

Fag: Virksomhedskommunikation med e-mail

Fagnummer: Varighed

46486 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til deltagere i den administrative funktion, der arbejder
eller skal arbejde med skriftlige kommunikationsopgaver via e-mail over for fx kunder, borgere,
leverandgrer og samarbejdspartnere.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner lgse
skriftlige kommunikationsopgaver via e-mail bade internt og eksternt i virksomheden pa en
made, sa de fungerer pa mediets saerlige preemisser og i overensstemmelse med
virksomhedens profil eventuelt i forhold til virksomhedens sprogpolitik.

Deltageren har desuden forstaelse for e-mailen som medie og har kendskab til, hvordan
opsatningen og sproget i e-mailen adskiller sig fra det klassiske brev, og hvordan
lzesemgnsteret for e-mails adskiller sig fra lsesemansteret for trykte tekster.

Endvidere kender deltageren normerne for godt sprog i e-mailen og er derfor bevidst om
nedvendigheden af at skrive et skriftsprog, der matcher mediet. Endelig er deltageren bevidst
om, at den gode og professionelle e-mail ud af huset er en vigtig del af virksomhedens ansigt
udadtil.

Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer: Varighed

47217 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

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

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

Fagnummer: Varighed

47218 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 384,00 DKK 1.218,30

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

Beskrivelse: Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt oprette
enkle formler og foretage flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets
opbygning. Desuden kan deltageren formatere et regneark, s& det er praesentabelt og
overskueligt, og sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser, prislister
eller varefortegnelser samt definere sideopsaetning til udskrivning af regneark.

Fag: Kommunikation og feedback i administrativt arbejde

Fagnummer: Varighed

47297 1 dag

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

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

Beskrivelse: Deltageren kan saette rammer og laegge en strategi for forskellige typer samtaler
med kunder, borgere og kolleger, fx vejlednings- og rddgivningssamtaler. 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, sddan at de administrative
kommunikative opgaver lgses bedst muligt.
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Fag: Made- og webinartilrettelaeggelse

Fagnummer: Varighed

49773 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

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

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

Deltageren kan vurdere valg af mgdetype, arbejdsform i forhold til madeformal, 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 mader.

Fag: Seg og anvend informationer fra internettet

Fagnummer: Varighed

49770 1 dag

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

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

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

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

Deltageren kan slette browserdata, herunder cookies og adgangskoder.

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

Deltageren kan downloade jobrelevante informationer, fx programmer, videoer eller
formularer, der skal bruges til lasning af arbejdsopgaver.
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Fag: GDPR og IT-sikkerhed

Fagnummer: Varighed

49627 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere i starre eller mindre
institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.Det anbefales at
deltageren har gennemfart 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
afgerelser og spergsmal-svar fra Datatilsynets praksis.

Deltageren kan komme med forslag til procedurer og ajourfaring 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.
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Fag: Datahandtering for administrative medarbejdere

Fagnummer: Varighed

49755 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.869,85

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

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

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

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

Deltageren kan behandle store datamangder.
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