
Grundlæggende administration

Kursusinfo

Grundlæggende administration
Ønsker du at få indsigt og færdigheder inden for administration? Alle virksomheder uanset

størrelse har brug for medarbejdere, der kan håndtere alsidige opgaver inden for

administration.

På dette forløb får du en grundlæggende indføring i de mest almindelige opgaver inden for

kontorarbejde, og du arbejder med relevante it-værktøjer i din opgaveløsning.

Du kommer til at arbejde med kommunikation i det administrative arbejde, med lean og

projektorienteret arbejde, med grundlæggende tekstbehandling, regneark,

præsentationsprogram, e-mail, internet og grundlæggende regnskab. Du kommer desuden

også til at arbejde med håndtering af data i virksomheden.

Du opnår med kurset en større sproglig bevidsthed gennem dit arbejde med kommunikative

opgaver og får styrket dine it-færdigheder. Du får desuden grundlæggende kompetencer inden

for regnskab, datahåndtering og mødetilrettelæggelse samt kendskab til lean og

projektorienteret arbejde.

Kursets moduler
Kurset er opdelt i 5 moduler. Er du beskæftiget, eller er du ledig aktiveringsberettiget, kan du

tilmelde dig hele kurset eller sammensætte de moduler eller fag, der er relevante for netop dig.

Modul 1 - Anvendelse af de nyeste IT-værktøjer (10 dage)
INFORMATIONSSØGNING PÅ INTERNETTET: Du lærer hurtigt og rationelt at søge

informationer på internettet.

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

TEKSTBEHANDLING – WORD: Du lærer at indskrive og formatere tekster til f.eks. breve og

opslag.

PRÆSENTATIONSPROGRAM – POWERPOINT: Du lærer at fremstille flotte PowerPoint

præsentationer til fx informationsskærme og salgspræsentationer.

REGNEARK – EXCEL: Du lærer funktioner i Excel til at oprette nye og redigere eksisterende

regneark.

Modul 2 - Kommunikation (3 dage)

Kommunikation pr. mail i virksomheden

møde- og webinartilrettelæggelse

lær at give og modtage feedback

Kontakt

Aalborg Handelsskole

9936 4600

Kursuspris

AMU-pris:

DKK 5.504,00

Uden for AMU-

målgruppe:

DKK 18.259,70

Tilmelding



Modul 3 - LEAN og projektorienteret arbejde (3 dage)

introduktion til Lean-principperne og værktøjer til at arbejde med Lean-tankegangen for

at undgå spild og dobbeltarbejde

få værktøjer til at arbejde projektorienteret, så du bliver en effektiv projektmedarbejder

Modul 4 - Regnskab (6 dage)

resultat- og balancekonti

bilagsbehandling

kasserapport og daglig registrering i økonomistyringsprogrammet Microsoft Dynamics

365 Business Central

Modul 5 - Datahåndtering og sikkerhed (5 dage)

GDPR og it-sikkerhed

datahåndtering

Forudsætninger
Der kræves ikke særlige forudsætninger for at deltage på kurset.

Antal kursusdage
27 dage.

Fag: Anvendelse af præsentationsprogrammer

Fagnummer:

44373

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.402,20

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med en

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk præsentationsmateriale med

præsentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskærme og salgspræsentationer.

Deltageren kan anvende værktøjets layoutprincipper på et grundlæggende niveau og kan

tilrettelægge præsentationen på en hensigtsmæssig måde i forhold til formålet og

virksomhedens behov.



Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer:

40749

Varighed

1 dag

AMU-pris:

DKK 208,00

Uden for målgruppe:

DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver,

som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmæssigt håndtere daglige

kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved afsendelse og

modtagelse af e-mails. 

Deltageren kan sikre møde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af kalendersystemet fx

håndtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og mødeplanlægning.

Deltageren kan følge egne og andres arbejdsopgavers gennemførelse ved hjælp af

opgavestyring fx påmindelser, organisering og deling.

Fag: Daglig registrering i et økonomistyringsprogram

Fagnummer:

45969

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt regnskabsmæssig erfaring i handels- og

servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der varetager

registrering og bogføring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan foretage virksomhedens daglige registreringer i et

økonomistyringsprogram og arbejde med finansdelen af programmet, på baggrund af

kendskab til et økonomistyringsprograms indhold og muligheder.

Deltageren kan foretage daglige registreringer i økonomistyringsprogrammets kassekladde

samt udskrive tilhørende journaler og kontokort.

Deltageren kender og kan søge på hjemmesider, der er relaterede til regnskabslove m.m., og

kan således holde sig ajour med de ændringer, der sker på området.



Fag: Placering af resultat- og balancekonti

Fagnummer:

45965

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmæssig erfaring, i

handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der

varetager registrering og bogføring 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 opnået kendskab til forskellige virksomhedstyper og virksomhedsformer, og er

bekendt med den tilhørende lovgivning, hvilket giver den nødvendige indsigt i forskellige

regnskabers opbygning. Den viden kan medarbejderen anvende i det daglige

regnskabsarbejde.

Fag: Bilagsbehandling med efterfølgende kasserapport

Fagnummer:

47381

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større eller

mindre virksomheder, med lidt eller uden regnskabsmæssig erfaring, der arbejder med

registrering og bogføring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan registrere dagligt forekommende bilag til finansbogholderiet,

vedrørende køb og salg og omkostninger, og udarbejde en kasserapport, med tilhørende

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: Projektorienteret arbejde

Fagnummer:

45988

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgår i jobudførelsen.

Beskrivelse: Deltageren kan i det daglige, arbejde projektorienteret og dermed medvirke til

gennemførelse af projekter. I 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 håndtere evt. konflikter i en projektgruppe.

Deltageren forstår vigtigheden af at vidensdele og kan anvende kreative

problemløsningsmetoder så løsningsforslag er kreative, innovative og målrettede. Deltageren

har desuden viden om hvordan projektet er placeret i forhold til den øvrige organisation og

hvilke beføjelser og kompetencer dette indebærer.

Fag: Lean i administrative funktioner

Fagnummer:

40370

Varighed

1 dag

AMU-pris:

DKK 128,00

Uden for målgruppe:

DKK 724,15

Målgruppe: Medarbejdere med administrative arbejdsopgaver, der skal deltage i lean-

processer.

Beskrivelse: Deltageren har basal viden om lean-værktøjer og kan vurdere betydning af at

iværksætte lean-processer i egne administrative arbejdsfunktioner. Deltageren kan anvende

simple lean-værktøjer, fx afdække spild, og vælge arbejdsprocesser, der er velegnet som

udgangspunkt for en optimering.



Fag: Virksomhedskommunikation med e-mail

Fagnummer:

46486

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: 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,

leverandører og samarbejdspartnere.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner løse

skriftlige kommunikationsopgaver via e-mail både internt og eksternt i virksomheden på en

måde, så de fungerer på mediets særlige præmisser og i overensstemmelse med

virksomhedens profil eventuelt i forhold til virksomhedens sprogpolitik. 

Deltageren har desuden forståelse for e-mailen som medie og har kendskab til, hvordan

opsætningen og sproget i e-mailen adskiller sig fra det klassiske brev, og hvordan

læsemønsteret for e-mails adskiller sig fra læsemønsteret for trykte tekster.

Endvidere kender deltageren normerne for godt sprog i e-mailen og er derfor bevidst om

nødvendigheden 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:

47217

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. 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 sideopsætning,

herunder fx margener og sidenummerering samt anvende tekstbehandlingsprogrammets

stavekontrol og hjælpefunktion. Ved hjælp af programmets tabelfunktion kan deltageren

desuden oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.



Fag: Anvendelse af regneark til enkle beregninger

Fagnummer:

47218

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 384,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.218,30

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. 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, så det er præsentabelt og

overskueligt, og sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser, prislister

eller varefortegnelser samt definere sideopsætning til udskrivning af regneark.

Fag: Kommunikation og feedback i administrativt arbejde

Fagnummer:

47297

Varighed

1 dag

AMU-pris:

DKK 208,00

Uden for målgruppe:

DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som arbejder

med eller ønsker at arbejde med borger- og kundekontakt knyttet til det administrative

arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan sætte rammer og lægge en strategi for forskellige typer samtaler

med kunder, borgere og kolleger, fx vejlednings- og rådgivningssamtaler. Deltageren kan

anvende et sprogbrug tilpasset samtalens formål og hermed bidrage til en effektiv opgave- og

problemløsning. Herunder kan deltageren aflæse kropssprog, anvende aktiv lytning og

relevante spørgeteknikker samt give konstruktiv feedback, sådan at de administrative

kommunikative opgaver løses bedst muligt.



Fag: Møde- og webinartilrettelæggelse

Fagnummer:

49773

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der arbejder med det

praktiske omkring afholdelse af møder.

Beskrivelse: Deltageren kan tilrettelægge og udføre administrative funktioner i forbindelse

med møder og webinar samt foretage den fornødne administrative opfølgning herpå. 

Deltageren kan vurdere valg af mødetype, arbejdsform i forhold til mødeformål, former for

virtuelle præsentationer med videre samt udarbejde tids- og handlingsplan, dagsorden og

program for konferencer.

Deltageren kan reducere risikoen for at anvendelsen af de digitale værktøjer rammes af

tekniske problemer, fejlbetjening og andet, som vil påvirke afviklingen negativt, og deltageren

kan facilitere den tekniske afvikling af online møder.

Fag: Søg og anvend informationer fra internettet

Fagnummer:

49770

Varighed

1 dag

AMU-pris:

DKK 208,00

Uden for målgruppe:

DKK 826,10

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der arbejder med

handel, administration, lager, produktion, transport og andre brancher.

Beskrivelse: Deltageren kan hurtigt, og med hensigtsmæssige søgekriterier 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 på Internettet. Deltageren har viden om, hvordan man opretter stærke

adgangskoder. 

Deltageren kan slette browserdata, herunder cookies og adgangskoder.

Deltageren kan udvælge pålidelige og lovlige materialer, og har viden om ophavsrettigheder. 

Deltageren kan downloade jobrelevante informationer, fx programmer, videoer eller

formularer, der skal bruges til løsning af arbejdsopgaver.



Fag: GDPR og IT-sikkerhed

Fagnummer:

49627

Varighed

2 dage

AMU-pris:

DKK 416,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere i større eller mindre

institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.Det anbefales at

deltageren har gennemført kurset "Håndtering af personoplysninger (48653)" eller har

tilsvarende kvalifikationer.

Beskrivelse: Deltageren kan varetage rollen som bindeled mellem DPO/ledelse og

administrative medarbejdere med henblik på at sikre vidensdeling på tværs 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 værktøjer fx årsplan og gennem offentliggjorte

afgørelser og spørgsmål-svar fra Datatilsynets praksis.

Deltageren kan komme med forslag til procedurer og ajourføring af procedurer for

administrative opgaver, der sikrer korrekt håndtering 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: Datahåndtering for administrative medarbejdere

Fagnummer:

49755

Varighed

3 dage

AMU-pris:

DKK 624,00

Uden for målgruppe:

DKK 1.869,85

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte administrative medarbejdere, der

arbejder med indsamling og analyse af data der kan understøtte arbejdsprocesser og for-

retningsudvikling.

Beskrivelse: Deltageren kan afdække hvilke data der er værdifulde for virksomheden samt

indsamle og analysere data i forhold til at understøtte arbejdsprocesser eller

forretningsudvikling. 

Deltageren kan identificere forskellige datatyper og datakilder for derigennem at kunne

understøtte udvalgte arbejdsprocesser og skabe overblik. 

Behandlingen af data skal ske i overensstemmelse med gældende lovgivning; herunder GDPR,

dataetik og sikkerhed. 

Deltageren kan behandle store datamængder.


