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Grundlseggende administration

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

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

P& dette forlgb far du en grundlaeggende indfgring i de mest almindelige opgaver inden for Kursusprls
kontorarbejde, og du arbejder med relevante it-veerktgjer i din opgavelgsning.

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,
praesentationsprogram, e-mail, internet og grundlaeggende regnskab. Du kommer desuden Udoen for AMU-
ogsa til at arbejde med handtering af data i virksomheden. malgruppe:

DKK 18.259,70

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

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

for regnskab, datahandtering og medetilrettelaeggelse samt kendskab til lean og Ti|me|ding
projektorienteret arbejde.

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

Modul 1 - Anvendelse af de nyeste IT-vaerktejer (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 Izrer at indskrive og formatere tekster til f.eks. breve og
opslag.

PRASENTATIONSPROGRAM - POWERPOINT: Du Izerer 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 |r 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 undgd spild og dobbeltarbejde
o faveerktgjer 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 forudsaetninger for at deltage pa kurset.

Antal kursusdage
27 dage.
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