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Bliv mere attraktiv
pa jobmarkedet

Keere laeser. IBC Kurser giver dig chancen for at sta bedre rustet til fremtidens job-
marked. Brug tiden og de gode muligheder til at tage en effektiv efteruddannelse,
leveret af en yderst kompetent kursusleverandar.

Pa flere forskellige niveauer tilbyder IBC Kurser uddannel-
sesforlgb primeert inden for IT, web, gkonomistyring, marke-
ting og kommunikation, salg og service samt ledelse og HR.
Derudover tilbyder viisamarbejde med de lokale VUC'ere
Forberedende Voksen-Undervisning (FVU) i dansk og mate-
matik samt Almen Voksen Uddannelse (AVU).
Kurserneidette katalog er sammensat til dig, der har brug for
en god, stabil og faglig baggrund inden for dit felt eller til dig,
der har et gnske om at skifte dit nuveerende jobomrade ud
med et andet, og som derfor skal leve op til de nye krav, som
jobbet stiller.

Ledig?

Alle forlgbikataloget er sammensat, sa de kan brugesi
forhold til retten til 6 ugers jobrettet uddannelse for nyledige.
Derudover er du naturligvis altid velkommen til at ringe til
os ogfarad og vejledning om, hvilket kursus der er detrigtige
for dig.

IBC Kurser

Kataloget er kun et udpluk af vore mange kursustilbud.

P& vores hjemmeside www.ibckurser.dk kan du se andre
gode kursustilbud samt fglge med i de nyeste trends og tiltag.

Realkompetencevurdering

Endelig kan vi hjeelpe dig med at fa anerkendt din viden og
erfaringer med en realkompetencevurdering. Realkompe-
tencer er dine samlede kvalifikationer dvs. din viden, feerdig-
heder og kompetencer erhvervet gennem fritid, arbejde og/
eller uddannelse.

Svarer dine realkompetencer til en hel uddannelse og aner-
kendes dine kompetencer, modtager du et uddannelsesbe-
vis. (Laes meget mere om realkompetencevurdering pa side 4
eller pa vores hjemmeside www.ibc.dk).

Ved samtlige kurser og uddannelser i kataloget tager vi forbe-
hold for loveendringer.

Kontakt
For yderligere information er du
velkommen til at kontakte

Kirsten Jensen, Direktor
E: kij@ibc.dk
T: 72241761/ 2443 0467
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Vejledning og realkompetencevurdering, merkantilt

Har du en plan B? Har du interesse for

at laere nyt? Overvejer du et jobskifte?
Eller har du en karrieredrgm, der skal
udleves? IBC har tilknyttet vejledere,
som er parate til at hjeelpe og vejlede dig.

Vejledning

Vitager udgangspunktidin baggrund, dine behov og gnsker
og hjeelper dig med at finde de kurser eller den uddannelse,
der opfylder dine behov og krav, Nar du dygtigger dig, star du
ogsa steerkere pa et omskifteligt arbejdsmarked.

« (nsker du en uddannelse, der giver dig flere muligheder i
jobbet, eller gnsker du at specialisere dig?

« Erduufagleert og vil gerne have papir pa dine kundskaber?

« Vildu gerne have job inden for et nyt arbejdsomrade?

« Vildu kvalificere dig til at komme ind pa en ny
uddannelse?

Gratis og uforpligtende samtale

Du kan trygt henvende dig. Vi er her for at hjeelpe dig pa vej
til videre- og efteruddannelse. Vi forsgger sa vidt muligt at
skraeddersy kurser efter dine gnsker og behov. Vi tror pa at
en grundig og professionel vejledning er alfa og omega for et
malrettet uddannelsesforlgb. Sa ring eller mail og aftal en tid
til en gratis og uforpligtende samtale.

Realkompetencevurdering

Faanerkendt din viden og erfaringer med en
realkompetencevurdering.

Realkompetencer er dine samlede kvalifikationer - det

vil sige viden, feerdigheder og kompetencer - uanset om

du har erhvervet demidin fritid, gennem dit arbejde eller
gennem uddannelse. Vurderingen tager altid udgangspunkt
i konkrete uddannelsesforlgb.

Det er en fordel for dig, for sa kan du bygge videre pa det, som

du allerede kan:

« Maske kan du blive optaget pa en uddannelse, som du
troede var umulig for dig

« Maske kan du forkorte uddannelsen

« Maske kan du fa et uddannelsesbevis uden at tage
uddannelsen eller kurset

@konomi

Realkompetencevurdering er gratis for alle til og med
erhvervsuddannelser. Det geelder ogsa selv om du eventuelt
har en leengerevarende uddannelse. Er du ledig, gaelder der
seerlige regler. Kontakt os for mere information.

Information

@nsker du flere oplysninger og/eller gnsker at blive
realkompetencevurderet i forhold til at blive fagleert som
voksen (EUV), erhvervsuddannelserne (EUD), eller EUX, eller
gnsker du at blive realkompetencevurderet i forhold til AMU-
uddannelserne, kan du kontakte en af vore vejledere for at
aftale en tid.

Kontakt os hvis du har spgrgsmal Vejleder

eller saerlige gnsker til din efter- eller Tina Brunebjerg

videreuddannelse. +45 2528 4120
tibr@ibc.dk

Vejleder Vejleder

Rikke Nielsen Malene L. Seifen

+45 2528 4129 +45 2528 4139

rini@ibc.dk mls@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Bliv fagleert som voksen (merkantil)

“)

Erhvervsuddannelse for voksne

(EUV) er et supplement til det danske
uddannelsessystem. Det er specielt
tilrettelagt til dig, som er over 25 ar, og
som allerede er i job eller har veeret

en del ar pa arbejdsmarkedet og har
erfaring nok til ikke at starte helt fra
bunden.

Uanset om du vil udvikle dine kompetencer, bygge videre pa
den uddannelse, du allerede har, eller maske starte pa et helt
nyt omrade, har vi en lgsning, der passer til dig.

Du kan veelge at tage en uddannelse helt fra bunden, eller du
kan fa et seerligt tilrettelagt uddannelsesforlgb, der er

tilpasset dig og din erhvervsmaessige baggrund og dit mal for
fremtiden.

Fa papir pa dine kompetencer

Hos IBC kan du gennemga en realkompetencevurdering,
hvor visammen ser pa din erhvervserfaring og samler
tradene. Har du realkompetencer, der svarer til en hel
uddannelse, kan du fa et uddannelsesbevis. Har du derimod
realkompetencer, der svarer til bestemte moduler pa vores
uddannelser, far du et kompetencebevis.

Hvordan kommer jegigang?

For at fa startet pa en proces, der fgrer til, at du kan blive
fagleert, skal du aftale en tid med vores vejleder, sa du kan fa
udarbejdet en realkompetencevurdering. Herefter far du en
plan, sa du kan se, hvad der skal til for, at du kan blive faglaert.
Kontakt os og du hgrer fra os hurtigst muligt.

Kontakt os hvis du har spgrgsmal Vejleder

eller saerlige gnsker til din efter- eller Tina Brunebjerg

videreuddannelse. +45 2528 4120
tibr@ibc.dk

Vejleder Vejleder

Rikke Nielsen Malene L. Seifen
+45 2528 4129 +45 2528 4139
rini@ibc.dk mls@ibc.dk

www.ibckurser.dk
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Gratis FVU-dansk kursus

-for dig, der gnsker at blive bedre til at lIaese, skrive og stave
(FVU - Forberedende Voksen Undervisning)

Formal:

600.000 danskere har udfordringer med at laese og skrive pa
et niveau, der forventesiet moderne samfund. FVU-dansk er
et tilbud til dig, der gerne vil lgfte, styrke eller opfriske dine
feerdigheder i dansk.

Undervisningen bliver tilrettelagt, sa den passer til dit behov
og tempo.

Udgangspunktetiundervisningen er typiske daglige
udfordringer som mails, e-Boks, Forzeldreintra,
sikkerhedsmanualer osv.

Indhold:

FVU-dansk bestar af 4 trin.

Trin1giver dig sikkerhed i at stave sma og nemme ord. Du
leeser og skriver korte tekster, og ser pa hverdagens skrive og
leese udfordringer. Pa de naeste trin udvikler du lgbende dine
danskfeerdigheder, og du kan ende pa trin 4, som svarer til 9.
klasses-niveau.

P4 FVU-dansk far du grundleeggende viden om det danske

Sprog:

- atstaveord

« atleese ogforsta (arbejde med leesning, leeseforstaelse
og hastighed, sa du bliver skarpiat leese og forsta f.eks.
instruktioner, manualer, nyhedsmails mv.)

« atskrive (breve, mails mv.)

- atbruge tekster pa computer

Du far kendskab til at bruge apps og [T-programmer, der
hjeelper dig med at laese og skrive bedre.

Undervisning bestar af opgaver der introduceres gennem
film og lyd, preesentationer og opgaver panettet, samt via
dentilknyttede underviser.

Malgruppe:

FVU-dansk er til voksne over 25 ar og pensionister, der
gnsker at blive bedre til at laese, stave, og skrive pa dansk.

Er du ordblind, eller vil du gerne vide, om du er ordblind, kan
viogsa hjeelpe dig med en test og ordblinde undervisning.

Tider:

Hvert trin har et omfang af mindst 30 og hgjst 60 timer.
Undervisningen kan forega pa IBCs afdelinger, i vores
digitale leeringscenter eller pa din virksomhed.

Lektionerne kan tages samlet eller fordeles ud over flere
uger, hvor du har undervisning en dag pr. uge.

Du starter med at blive afklaret for at se dit niveau. Derved
sikrer vi os, at vikan tilbyde dig den rette undervisning.
Kontakt Anne for en tid til en FVU-dansk afklaring.

For tilmelding eller yderligere ~ Kursuskoordinator

information kontakt: Anne Midutzki Mollerup
+4572241771
amim@ibc.dk

www.ibckurser.dk
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Gratis FVU-matematik

-for dig, der gnsker at blive bedre til at regne og fa styr pa tallene
(FVU - Forberedende Voksen Undervisning)

Formal:

FVU-matematik er et tilbud til dig, der gerne vil lofte, styrke
eller opfriske dine feerdigheder i matematik.

Vil du gge dine muligheder for at kunne overskue,

behandle og producere matematikholdige informationer og
materialer?

Med FVU-matematik kan du bedre hjselpe dine bgrn ift.
lektier, udregne tilbud og forsta dine regninger.
Undervisningen bliver tilrettelagt, sa den passer til dit behov
og tempo.

Indhold:

FVU-matematik bestar af 2 trin. Trin 1 og trin 2, hvor det sidste
trin svarer til 9. klasses-niveau.

Pa kurset arbejder vi med den grundlaeggende matematik
herunder:

. at leere tabellerne
. atregne med procenter
. atregne med plus, minus, gange og division

Undervisning bestar af opgaver der introduceres gennem
film oglyd, praesentationer og opgaver pa nettet, samt via
den tilknyttede underviser.

Vibruger den matematik, du haridin hverdag og noget af det,
du megder pa arbejdsmarkedet.

Malgruppe:

FVU-matematik er til voksne over 25 ar og pensionister,
der gnsker at blive bedre til talforstaelse, regning og basale
matematiske begreber og kunne kommunikere herom.

Tider:
Der er to trin pa FVU-matematik. Trin 1 og trin 2. Hvert trin
har et omfang af mindst 30 og hgjst 60 timer.

Undervisningen kan forega pa IBCs afdelinger, i vores
digitale laeringscenter eller pa din virksomhed. Lektionerne
kan tages samlet eller fordeles ud over flere uger med f.eks.
endagpr.uge.

Du starter med at blive afklaret for at se dit niveau. Derved
sikrer vios, at vikan tilbyde dig den rette undervisning.
Kontakt Anne for en tid til FVU-matematik afklaring.

For tilmelding eller yderligere ~ Kursuskoordinator

information kontakt: Anne Midutzki Mollerup
+4572241771
amim@ibc.dk

www.ibckurser.dk
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Gratis FVU-digital kursus

-for dig, der gnsker at blive bedre til at bruge computere

oganvendeIT ijob oghverdag

(FVU - Forberedende Voksen Undervisning)

Formal:

FVU-digital er et tilbud til dig, der gerne vil lgfte, styrke eller
opfriske dine feerdigheder i digital/IT.

Undervisningen bliver tilrettelagt, sa den passer til dit behov
og tempo.

Opnarutine, sikker brug og nye faerdigheder i dine digitale
feerdigheder.

Indhold:

FVU-digital bestar af fire trin, hvor det sidste trin svarer til 9.
klasses-niveau.

Du styrker dine digitale kompetencer, hvor du blandt andet
arbejder med:

« Forskellige programmer samt brugen af mus og tastatur
- Informationssggning

» E-mail og sociale medier

« Instruktionsvideoer

« Sikkerhed, privatliv og persondata

« Appsogkunstigintelligens

Malgruppe:

FVU-digital er til voksne over 25 ar og pensionister, der
gnsker at blive bedre til at bruge en computer og anvende IT'i
job ogdagligdag.

Tider:
Der er fire trin pa FVU-digital. Trin1-4. Hvert trin har et
omfang af mindst 20 og hgjst 30 timer.

Undervisningen kan forega pa IBCs afdelinger, i vores
digitale laeringscenter eller pa din virksomhed. Lektionerne
kan tages samlet eller fordeles ud over flere uger med f.eks.
endagpr.uge.

Du starter med at blive afklaret for at se dit niveau. Derved
sikrer vios, at vi kan tilbyde dig den rette undervisning.
Kontakt Anne for en tid til FVU-digital afklaring.

For tilmelding eller yderligere Kursuskoordinator

information kontakt: Anne Midutzki Mollerup
+4572241771
amim@ibc.dk

www.ibckurser.dk
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Kommunikation og digitalt salg

Formal

Du bliver skarp pa kommunikationsmedarbejderens
kompetencer: Webkommunikation, online markedsfgring,
Sociale Medier, SEO og annoncering.

Malgruppe

Kurset henvender sig til dig, som er uden forudgaende
uddannelse indenfor kommunikation og marketing. Kurset
tager udgangspunktierhvervslivets stigende efterspgrgsel
efter medarbejdere med staerke kompetencer inden for
online kommunikation og sociale medier.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kurusmateriale, som
kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Kort beskrivelse

Uddannelsen til kommunikationsmedarbejder introducerer

digtil alle de grundlaeggende discipliner, som den

professionelle kommunikationsmedarbejder harisin
vaerktgjskasse.

- Marketing research, strategi, malgrupper,
marketingplanlaegning, segmentering og valg af
markedsfgringskanal.

» Social media strategi, og til at lave opslag der skaber
interaktion. Du far kendskab til de mest populeere sociale
medier, herunder Facebook, Instagram og LinkedIn.

- Blivbedre bedre til at skrive godt i et forstaeligt sprog. Bliv
skarp pa formulering og opbygning af webtekster der op-
fylder brugerens behov og skaber salg for virksomheden.

» Producér spaendende grafik, professionel infografik og

flotte billeder til brug online og smukt designet grafik til
Facebook, Instagram og Pinterest.

Tider

[alt 25 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af Uddannelsen kommunikation og digital salg

47215 Opstilling oglayoutitekst (2 dage)

49729 Kommunikation som ledelsesveerktoj (2 dage)

40995 Nye kunder via viral markedsforing (2 dage)

45383 Grafik og tekster til virksomhedens webside (2 dage)

21984 Billedredigering i medarbejderens jobfunktion
(2dage)

47301 Tekster til nettet - formulering og opbygning (2 dage)

47562 Valg af markedsfgringskanal (2 dage)

45953 E-markedsfegring og reklameindsats (2 dage)

47189 Online kundeservice og -radgivning (2 dage)

49556 Anvendelse af sociale medier i virksomheden (3 dage)

47300 Tekster pa papir - formulering og opbygning (2 dage)

44373 Anvendelse af praesentationsprogrammer (2 dage)

K, SIM
For tilmelding eller Vejleder Vejleder Koordinator
yderligere information Malene L. Seifen Tina Brunebjerg Maria Fynbo Ugilt
kontakt: +45 2528 4139 +45 2528 4120 +4572241770
mls@ibc.dk tibr@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurserdk
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Grundlaeggende Lederuddannelse

Formal

Den Grundlaeggende Lederuddannelse er for dig, der har
brug for en praktisk uddannelse og en solid veerktgjskasse,
som du kan anvende i den daglige ledelse, selvom du ikke
har en lang teoretisk uddannelsesbaggrund.

Uddannelsen har til formal at udvikle dine faglige og
personlige ledelseskompetencer og er baseret pa
leeringsformer, som er aktivitets- og erfaringsbaserede. Du far
derfor mulighed for hele tiden at forholde det, du laerer til din
egen hverdag og erfaringer.

Malgruppe

Kursusforlgbet retter sigmod AMU-malgruppen - dvs.
personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet. Kursusforlgbet kan tages
samlet eller som enkeltstaende fag.

Kort beskrivelse

God ledelse er vigtigt for bade dig og din virksomhed. Viden
om redskaber til god ledelse styrker din egen personlige og
ledelsesmaessige udvikling, dine medarbejderes motivation
og virksomhedens produktivitet. Udvikling af dine
ledelseskompetencer er derfor en god investering for bade
din arbejdsplads og dig selv.

Den Grundlaeggende Lederuddannelse er skabt til
dig, der vil have en praksisneer lederuddannelse og en

solid vaerktgjskasse, som du kan anvende i din daglige
ledelse. Malet er at opbygge dine faglige og personlige
ledelseskompetencer.

Pa dette forlgb far du vaerktajer til

- atudvikle ledelseskompetencer og personlige
kompetencer

« atskabemedarbejdermotivation

< mgdeledelse

- konflikthandtering.

Tider

lalt13dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle aendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes raekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Kurset findes ogsa som holdforlgb. Se datoer: ibc.dk/den-
grundlaegende-lederuddannelse.

Indhold af Grundlzaeggende Lederuddannelse

49728 Ledelse og det personlige lederskab (3 dage)

49729 Kommunikation som ledelsesveerktej (2 dage)

49730 Mgdeledelse (1dag)

49733 Situationsbestemt ledelse (2 dage)

49732 Lederens konflikthandtering og vanskelige samtaler
(2dage)

49734 Forandringsledelse (3 dage)

K, L, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Projektarbejde

Formal

Pa dette forlgb far du en praktisk uddannelse og en solid
vaerktgjskasse, som du kan anvende som projektleder, sa du
er rustet til disse opgaver.

Uddannelsen bestar bade af fag der vedrgrer projektarbejde
og fag om kommunikation og forandringsprocesser.

Malgruppe

Kurset henvender sig til AMU-malgruppen, dvs.
personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet.

Denne pakke er for dig, der gerne vil leere, hvad
god projektledelse er ogblive traenet i at varetage
projektlederrollenigennemfgrelsen af projekter pa
operationelt niveau.

Tider

[alt 9 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt eendringer af
lovmaessig art.

Kort beskrivelse

God projektledelse er vigtig for bade dig, dine medarbejdere

og virksomheden.

Med denne uddannelse far du veerktgjer til at planlaegge,
organisere og fglge op pa projekter og styrket dine egne
personlige og ledelsesmaessige kompetencer.

Efter uddannelsen vil du veere i stand til at arbejde
projektorienteret, samt medvirke til implementering af

projekter og anvende kreative problemlgsningsmetoder.
Du leerer desuden om projektlederen og projektdeltagernes
roller og kompetencer og om, hvorledes den rette
kommunikation er medvirkende til at fa projekterneihus.

Indhold af projektarbejde:

49445 Projektledelse (3 dage)

40343 Projektstyring med IT-veerktojer (2 dage)

45987 Projektudvikling og gennemforelse (2 dage)

44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser
(2dage)

K
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurserdk
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Grundleeggende I'T

Formal

Du vil fa kendskab til forskellige computer-typer og deres
styresystemer, hvilke programmer der er de

mest anvendte og brugen af disse. Desuden vil du fa en
forstaelse for det mest anvendte IT og den sammenheaeng,
som det har if.eks. din daglige kommunikation med bank,
det offentlige og andre.

Indhold

Du far grundleeggende forstaelse for computerens
styresystem og leerer at anvende bade Word, Excel og
PowerPoint. Du leerer at lave professionelle tekster og
regneark, layout og opstillinger i tekster, at praesentere tal
pa en grafisk og visuel made og at anvende det i

forbindelse med bade tekstdokumenter og preesentationer.

Du bliver fortrolig med at sende og svare pa mails. Endelig
leerer du at skrive med 10 fingre, sa din skrivehastighed
bliver forgget markant.

Malgruppe

Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere, som i
deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.
Uddannelsen er udviklet til AMU-malgruppen. Dvs.
personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet.

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og
skriftligt materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at
du arbejder selvsteendigt.

Tider

[alt 22 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vi tager forbehold for eventuelle eendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af grundleeggende IT

47216  Tastaturbetjening ved brug af 10- fingersystem
(3dage)

Indskrivning og formatering af mindre

tekster (2 dage)

Brug af grafiki et tekstbehandlingsprogram (1 dag)
Opstillinger og layout i tekst (2 dage)

E-mail til jobbrug (2 dage)

Oprette og anvende regneark (1 dag)

Anvende regneark til beregning og preesentation
(2dage)

Design og automatisering af regneark (2 dage)
Jobrelateret brug af styresystem pa PC (2 dage)
Handtering af personoplysninger (2 dage)
Praesentation af taliregneark (1 dag)

Anvendelse af preesentationsprogrammer (2 dage)

47217

47212
47215
47293
49825
49826

44346
44371

48653
40750
44373

Vejleder

Tina Brunebjerg
+45 2528 4120
tibr@ibc.dk

Koordinator
Lisbeth A. Jensen
+457224 1740
laj@ibc.dk

For tilmelding
eller yderligere
information
kontakt:

Vejleder
Malene L. Seifen
+45 2528 4139
mls@ibc.dk

www.ibckurser.dk




IBC Kurser

Efteruddannelse 2025/26

[T kurser af kortere varighed

@nsker du at sammenseaette dine 6
uger med andre omrader, kan du ogsa
veelge kortere I'T-forlgb:

Indhold
49825
49826

44346
47293
47215

44373

af11dages gvet niveauilT

Oprette og anvende regneark (1 dag)

Anvende regneark til beregning og praesentation
(2dage)

Design og automatisering af regneark (2 dage)
E-mail til jobbrug (2 dage)

Opstillinger og layout i tekst (2 dage)
Anvendelse af preesentationsprogrammer
(2dage)

Indhold af 7 dages superbruger regneark Excel

49825
49826

44346

40750
40748

Tider

Oprette og anvende regneark (1 dag)

Anvende regneark til beregning og praesentation
(2dage)

Design og automatisering af regneark (2 dage)
Praesentation af taliregneark (1 dag)

Anvendelse af store datamaengder (1 dag)

Der er dagligundervisning i tiden 08.00-15.25. Vi tager
forbehold for eventuelle eendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

K,L, SIM

For tilmelding
eller yderligere

informat
kontakt:

Vejleder

Tina Brunebjerg
+45 2528 4120
tibr@ibc.dk

Koordinator
Lisbeth A. Jensen
+45 7224 1740
laj@ibc.dk

ion

Vejleder

Malene L. Seifen
+45 2528 4139
mls@ibc.dk

www.ibckurser.dk




IBC Kurser

Efteruddannelse 2025/26

[T pa avanceret niveau

Formal

Opgradeér dine kompetencer med det mal at blive
virksomhedens professionelle bruger af relevante I'T-
vaerktgjer og blive bedre til skabe mere effektive procedurer.
Forlgbet tilgodeser bade dig, som gnsker et brush-up inden
for dine nuveerende jobfunktioner, og dig, som maske har

et gnske om at skifte branche og derfor har brug for nye
kompetencer inden for IT og administration.

Indhold

Pa dette forlgb kommer du gennem de gvede funktioner
inden for tekstbehandling og regneark. Dvs. du har i forvejen
et grundlaeggende kendskab til disse omrader.

Derudover leerer du at bruge e-mail professionelt, at lave
tekster til nettet, bruge funktionerneiet Al-system samt at
kunne handtere personoplysninger korrekt.

Malgruppe

Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere, somideres
arbejdsfunktion anvender IT regelmeaessigt.

Uddannelsen er udviklet til AMU-malgruppen - dvs.
personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

[alt14 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af IT pa avanceret niveau

47215 Opstillinger oglayout i tekst (2 dage)

44346 Design og automatisering af regneark (2 dage)

40750 Praesentation af taliregneark (1dag)

40748 Anvendelse af store datameengder i regneark (1dag)
47293 E-mail til jobbrug (2 dage)

47301 Tekster til nettet - formulering og opbygning (2 dage)
21985 Al-systemer i merkantile arbejdsopgaver (2 dage)
48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

K,L,SIM
For tilmelding Koordinator Vejleder Vejleder
eller yderligere  Lisbeth A. Jensen Tina Brunebjerg Malene L. Seifen
information +457224 1740 +45 2528 4120 +45 2528 4139
kontakt: laj@ibc.dk tibr@ibc.dk mls@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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IBC Kurser

Efteruddannelse 2025/26

Digitalt salg og markedsforing

Formal

Kurset er for dig, der vil laere at markedsfore virksomheden
online og at opbygge virksomhedens hjemmeside.

At veere preesenteret online med hjemmeside og ikke mindst
pade sociale medier er et stgrre og sterre fokusomrade for
virksomheder.

Indhold

Dette kursus saetter digistand til at arbejde med opgaver
inden for digital salg og markedsfering, sa du kan
markedsfore og synliggere virksomheden pa nettet pa den
mest optimale made. Her kommer du hele vejen rundt om
virksomhedens muligheder for online markedsfgring,
herunder valg af markedsfgringskanaler, viral
markedsfgring, sociale medier, kundeloyalitet og e-systemer.
Desuden kommer du til at arbejde med design og struktur, og
du far veerktgijer til at redigere billeder og grafik, ligesom der
er fokus pa tekster malrettet nettet.

Malgruppe

Kurset henvender sig primeert til dem, der arbejder eller vil
arbejde med digital markedsfgring og salg.

Kursusforlgbet retter sig mod AMU-malgruppen - dvs.
personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet. Kursusforlgbet kan tages
samlet eller som enkeltstaende fag.

Forudsaetninger:
Grundlaeggende kendskab til PC.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

[alt13 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle eendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af digital salg og markedsfgring

47301 Tekster til nettet - formulering og opbygning (2 dage)

45383 Grafik og tekster til virksomhedens webside (2 dage)

47562 Valgaf markedsfgringskanal (2 dage)

40995 Nye kunder via viral markedsfering (2 dage)

49556 Sociale medier i virksomheden (3 dage)

47302 Virksomhedens sprogpolitik (1 dag)

40814 Sggemaskineoptimering af digital kommunikation
(1dag)

K, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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IBC Kurser

Efteruddannelse 2025/26

Frontmedarbejder inden for salg,
service og anden kundebetjening

Formal
Pa dette kursusforlgb leerer du at yde god kundeservice i
forhold til salg og anden kundebetjening.

Malgruppe

Kurset er for dig, der er virksomhedens fgrste mgde
med kunden. Enten er duijob som eller sgger jobs med
kundekontakt som fx:

. Kundeservicemedarbejder
. Salgskonsulent

. Servicemedarbejder

. Kundekonsulent

. Receptionist

Kort beskrivelse

Pa dette kursus laerer du en raekke grundlaeggende
kontorfaerdigheder som service og kommunikation,
tekstbehandling og lidt regnskab. Efter kurset er du bedre
rustet til at sgge jobs pa kontorarbejdspladser, i receptioner,
vikarbureauer oglignende.

Pa dette forlgb far du veerktgjer til

Kundeservice samt online kundeservice og salg,
konflikthandtering, mundtlig kommunikation pa dansk og
engelsk, skriftlig kommunikation, lettere regnskabsopgaver
og styring af kalender og e-mails.

Tider

[alt 27 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes raekkefglge, samt eendringer af
lovmeaessig art.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, preesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Indhold af frontmedarbejder inden for salg, service og

anden kundebetjening

47217 Indskrivning og formatering af mindre tekster
(2dage)

47215 Opstilling og layout i tekst (2 dage)

47189 Online kundeservice ogradgivning (2 dage)

40749 Effektivanvendelse af e-mail og kalender (1 dag)

40750 Praesentation aftaliregneark (1dag)

49826 Anvenderegneark til beregning og praesentation

(2dage)

47296 Kundeserviceiadministrative funktioner (1dag)

45389 Konflikthandtering for salgsmedarbejderen (1 dag)

47381 Bilagsbehandling med efterfglgende kasserapport
(2dage)

45969 Dagligregistrering i et gkonomisystem (2 dage)

44979 Jobrelateret fremmedsprog (5 dage)

44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocessser
(2dage)

47300 Tekster pa papir - formulering og opbygning (2 dage)

48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

K, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder _ Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +45 72241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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IBC Kurser

Efteruddannelse 2025/26

Grundlaeggende regnskab

Formal

Du far et grundleeggende kendskab til bilagsbehandling

og virksomhedens daglige registrering og bogferingiet
gkonomistyringsprogram. Du leerer om virksomhedens
kontering og behandling af virksomhedens aktiver,
placeringen af resultat- og balancekonti, kontoplaner og
virksomhedens rapporteringsbehov.

Debitorer og kreditorer er noget du ogsa skal arbejde

med, og du kommer ogsa til at arbejde med detaljerne

ved virksomhedens afslutning af regnskabet. Det gaelder
periodisering af omkostninger, afstemning af bank, moms

og kreditorer. Herunder hgrer afstemning aflgn, ogiden
forbindelse lzeres ogsa udarbejdelse af lgnsedler.

[ forlgbet sker meget af arbejdet i et gkonomistyringsprogram
samtiExcel Som inden for alt andet sker der ogsa
loveendringer inden for regnskabs omradet, sd noget af tiden
vil ogsa ga med at sgge information om evt. nyeregler, love og
gendringer af satser eller belgbsgraenser.

[undervisningen arbejdes der med e-conomic

Malgruppe

For dig, der har siddet i en administrativ stilling og
arbejder med regnskab og gkonomi og treenger til at

fa opfrisket eller udvidet dine kompetencer inden for
omradet. Uddannelsen er udviklet til AMU-malgruppen.
Dvs. personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

[alt 30 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle eendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af grundlaeggende regnskab
49826 Anvenderegneark til beregning og praesentation
(2dage)

44346 Design og automatisering af regneark (2 dage)

45965 Placering af resultat- og balancekonti (2 dage)

47381 Bilagsbehandling med efterfglgende kasserapport
(2dage)

45969 Dagligregistrering i et gkonomistyringsprogram (2 dage)

45967 Registreringsmetoder ved virksomhedens drift (2 dage)

45963 Konteringsinstrukser (1dag)

47382 Anvendelse af periodisk beregning ogregistrering
(2dage)

45960 Kontering af kgb, salg, drift af biler og ejendom (2 dage)

45962 Kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov
(2dage)

40013 Legnberegning oglgnrapportering (2 dage)

47379 Udarbejdelse og afstemning af lgnsedler (2 dage)

45964 Debitorstyring (2 dage)

45961 Kreditorstyring (1dag)

40007 Regnskabsafstemninger ifm. arsregnskabet (2 dage)

40008 Arsafslutning af bogholderiet (2 dage)

K,L,SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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IBC Kurser

Efteruddannelse 2025/26

Klimaregnskab og ESG 1 praksis

Formal

For at lykkes med en effektiv baeredygtig omstilling kraeves
det, at du er udrustet med ngdvendig viden, vaerktgjer,
skarpe kompetencer, en global forstaelse og en kreativ
tankegang. Udforsk vores udvalg af kurser og uddannelser,
der deekker centrale omrader inden for baeredygtighed,
ESG (Environmental, Social, and Governance), beeredygtig
transformation, gren omstilling og FN's Verdensmal.

Malgruppe

Kursusforlgbet retter sigmod AMU-malgruppen - dvs.
personer med uddannelsesbaggrund til og med en faglaert
uddannelse. Kursusforlgbet kan tages samlet eller som
enkeltstdende fag.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

[alt 7 dage. Der er daglig undervisning i tiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes raekkefglge samt aendringer af
lovmeaessigart.

Indhold af uddannelsen Klimaregnskab og ESG i praksis
21058 Introduktion til virksomhedens klimaregnskab (1 dag)
49990 Introduktion til ESG og ESG-rapportering (2 dage)
21097 Virksomhedens klimaregnskab (2 dage)

21096 Virksomhedens ESG-rapportering (2 dage)

K, L
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Efteruddannelse 2025/26

Salgsteknik

Formal

Efter kurset kan du anvende forskellige salgsteknikker til at
afdeekke kundens kgbsbehov- og motiver samt praesentere

kunden for en optimal lgsning. Du bliver i stand til at afleese
forskellige kundetyper, sa der kan gennemfgres en tilpasset
salgssamtale.

Malgruppe

Kurset er for dig der arbejder med, eller gnsker at arbejde
med salg og kundeservice. Du skal varetage salgsopgaver
og have kundekontakt, enten direkte, telefonisk eller via
elektroniske medier.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale, som kan

besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt materiale,
som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder selvsteendigt.

Tider

[alt 6 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi
tager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig karakter.

Indhold af Salgsteknik -kunden i fokus

45389 Konflikthandtering for salgsmedarbejderen (1 dag)
Udbytte 47236 Administrative opgaver i salgsarbejdet (2 dage)
Kurset giver et bredt indblik i seelgerens og 47189  Online kundeservice og -radgivning (2 dage)
servicemedarbejderens primeere vaerktgjskasse. Herunder 47296 Kundeserviceiadministrative funktioner (1 dag)
ogsa veerktpjer, der sikrer den gode kundeforstaelse og andre
parametre inden for salg og service, der gor virksomheden
mere konkurrencedygtig.
Desuden far du viden om:
- Salgsom handveerk - den gode salgsproces fra start til
aftale
« Service-hvordan giver du det lille ekstra til kunderne?
«  Konflikthandtering - du leerer at tackle
vanskelige kundetyper ved brug af konstruktive
kommunikationsveerktgjer
« Online kundeservice og tjenester - du leerer at
kommunikere og servicere kunden via elektroniske
medier
L, SIM
For tilmelding Vejleder Vejleder Koordinator
eller yderligere Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
information +45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
kontakt: tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Efteruddannelse 2025/26

Grundleeggende administration

Formal

Alle virksomheder har - hvad enten de er store eller sma
-brug for medarbejdere med uddannelse og indsigti
administration. Hvis du gerne vil udvikle digietjobiden
branche, har vi et grundlaeggende kursus til dig. Kurset
bestar aflige dele administration-salg-udvikling, IT og
regnskab

Malgruppe

Kursusforlgbet retter sigmod AMU-malgruppen - dvs.
personer med en uddannelsesbaggrund til og med
erhvervsuddannelsesniveauet. Kursusforlgbet kan tages
samlet eller som enkeltstaende fag.

Kort beskrivelse

Du vil blive preesenteret for mal og strategier for
administrative medarbejdere, skriftlig kommunikation
og tekstformulering, elementezer brug af regneark samt
naturligvis brug af internettets mange muligheder.
Paregnskabsdelen vil du leere at behandle kontotyper og
kasserapporter, du vil leere fakturahandtering og andre
vigtige funktioner inden for virksomhedens regnskab.

tager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes raekkefglge, samt eendringer af
lovmaessig art.

Indhold af Grundlzaeggende administration

47217 Indskrivning og formatering af mindre tekster
(2dage)

49825 Oprette og anvende regneark (1dag)

49826 Anvenderegneark til beregning og praesentation
(2dage)

44373 Anvendelse af preesentationsprogrammer (2 dage)

47293 E-mailtiljobbrug (2 dage)

47300 Tekster pa papir - formulering og opbygning (2 dage)

45965 Placering af resultat- og balancekonti (2 dage)

47381 Bilagsbehandling med efterfglgende kasserapport
(2dage)

45969 Dagligregistreringiet gkonomistyringsprogram
(2dage)

20971 Lean-kortleegning af veerdistrgm i administration
(2dage)

48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

47302 Virksomhedens sprogpolitik i praksis (1 dag)

44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser

Undervisningsform (2dage)
Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.
Tider
lalt 24 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi
K, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Efteruddannelse 2025/26

Videregaende administration

S e

£\

Formal

Arbejder du med administration, sa er ny viden et must for at
kunne bega sig inden for gron omstilling, klimarapportering
og RPA.

Malgruppe

Kursusforlgbet retter sigmod AMU-malgruppen - dvs.
personer med uddannelsesbaggrund til og med en faglaert
uddannelse.

Kursusforlgbet kan tages samlet eller som enkeltstdende fag.

Kort beskrivelse

Der sker i gjeblikket store forandringer pa det administrative
omrade. Omstillings- og effektiviserings-processerne
administreres ogimplementeresividt omfang af
administrative medarbejdere.

Grgn omstilling kraever ny viden. Du leerer om Klimamal

og ESG til et baeredygtigt erhvervsliv. Og du leerer at bruge
regneark og hvordan du kan identificere og automatisere
administrative processer.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, preesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

lalt 27 dage. Der er daglig undervisningitiden 08.00-15.25.
Vitager forbehold for eventuelle aendringer i tider inden
for kursusperioden, fagenes raekkefglge samt aendringer af
lovmaessig art.

Indhold af Videregdaende administration

49826 Anvendelse af regneark til beregning og praesentation
(2dage)

44346 Design ogautomatisering af regneark (2 dage)

40750 Preesentation af taliregneark (1dag)

40748 Anvendelse af store datameengder i regneark (1 dag)

48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

21985 Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver (2 dage)

49893 Cirkuleer forretningsforstaelse - adm. medarbejdere
(2dage)

21058 Introduktion til virksomhedens klimaregnskab
(1dag)

49990 Introduktion til ESG og ESG-rapportering (2 dage)

21097 Virksomhedens klimaregnskab (2 dage)

21096 Virksomhedens ESG-rapportering (2 dage)

20971 Lean-kortleegning af veerdistrgm i administration

(2dage)

Veerdiskabende optimering af arbejdsprocesser

(3dage)

49755 Datahandtering for administrative medarbejdere
(3dage)

49731

KL

Vejleder

Tina Brunebjerg
+45 2528 4120
tibr@ibc.dk

For tilmelding eller yderligere
information kontakt:

Vejleder

Malene L. Seifen
+45 2528 4139
mls@ibc.dk

Koordinator
Maria Fynbo Ugilt
+4572241770
mfug@ibc.dk

www.ibckurser.dk
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Efteruddannelse 2025/26

Webmedarbejder

Formal

Pa kurset arbejder dubl.a. med IT, digital kommunikation,
online markedsfgring, multimedier, billedfremstilling

samt databasevedligehold. Pa kurset leerer du, hvad god
webkommunikation er, og hvad det kan ggre for dit website.

Du laerer at optimere indholdet, gge brugervenligheden,

Tider

[alt12 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi tager
forbehold for eventuelle eendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes raekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af Webmedarbejder

integrere sociale medier, analysere dit website og fa redskaber 47301 Tekster til nettet - formulering og opbygning (2 dage)
til at fa dit website til tops i Google. Pa uddannelsen arbejder du 45383 Grafik og tekster til virksomhedens webside (2 dage)
ogsa med produktion og redigering af billedmateriale til nettet. 21984 Billedredigering i medarbejderens jobfunktion
Dermed skaber du professionel og speendende online marketing (2dage)
til dit website og de sociale medier. 49556 Anvendelse af sociale medierivirksomheden
(3dage)
Indhold 45953 E-markedsfering og reklameindsats (2 dage)
. Webstrategi 40814 Sggemaskineoptimering af digital kommunikation
. Brugervenlige websites (1dag)
. SEO (sggemaskineoptimering)
. Billede og grafik til web
. Tekster til nettet - formulering og opbygning
. Online markedsfgring
. Sociale medier og kommunikation
Malgruppe
Webmedarbejder er for dig, som vil laere om opbygning af
hjemmeside, og som gerne vil leere om god webstrategi,
kommunikation og online markedsfgring. Maske sidder du
allerede som webmedarbejder og har brug for specifik viden om
et eller flere omrader, eller maske er du begynder og har
brug for en helhedsorienteret forstaelse af webmedarbejderens
arbejdsopgaver.
Undervisningsform
Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale, som kan
besta af f.eks. film, preesentationer, filer og skriftligt materiale,
som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder selvstaendigt.
L, K, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +45 72241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Grafisk design

Formal

Med dette kursus far du et grundlaeggende kendskab til
grafisk design, sa du kan arbejde mere professionelt med
design af kommunikationsopgaver som fx brochurer,
annoncer, plakater og brevlinje. Du leerer blandt om:

. Den grafiske proces
. Adobe programmet Photoshop Elements
. Simple grafiske opsaetninger pa tryksager som fx

annoncer, brochurer og emballager

Malgruppe

Du arbejder maske eller gnsker at arbejde i en marketing-
eller kommunikationsafdeling, eller i en lille virksomhed,
hvor ansvarsomraderne er brede. Du er maske marketing-
assistent, koordinator, kommunikationsmedarbejder eller
lignende.

Det er klart en fordel, hvis du har sans for det kreative og er

vant til at arbejde med computer.
Grafisk design er for begyndere og let gvede.

Tider

[alt7 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi
tager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes reekkefolge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Undervisningsform
Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,

som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder

selvsteendigt.

Indhold

Med fokus pa bl.a. Photoshop Elements laerer du om grafisk
design, workflow, billedbehandling og opsaetning af tryksager.

[ Photoshop Elements leerer du at visualisere og opseette dine
layouts, lave spandende billedmanipulationer og fritlasegninger
samt handtere digitalt billedmateriale.

Indhold af grafisk design

47215 Opstilling oglayoutitekst (2 dage)

45383 Grafik og tekster til virksomhedens website (2 dage)
47212 Brugaf grafikiet tekstbehandlingsprogram (1 dag)
21984 Billedredigering i medarbejderens jobfunktion (2 dage)

K,L,SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +45 72241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurserdk
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Efteruddannelse 2025/26

E-handel

NG

-

Formal

Denne kursuspakke er primeert til dig der vil have noget
praktisk erfaring med at arbejde med E-handel. Du leerer
hvad der er relevant, for at kunne markedsfgre, opretning af
webshop, samt hvordan man anvender de sociale medier til
kommunikation og markedsfgring.

Malgruppe

E-handel er for dig, som gerne vil arbejde med indhold,
tekster og grafik til webshop, samt hvordan man anvender
sociale medier til kommunikation og markedsfgring.
Kurset retter sig ogsa mod medarbejdere, der i deres
jobfunktion har ansvar for eller medvirker ved udviklingen
og vedligeholdelsen af virksomhedens interne og eksterne
weblgsninger.

Tider

[alt19 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi
tager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes reekkefolge, samt seendringer af
lovmaessig art.

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Indhold

«  Malrette markedsfegring via placering af websites
indeholdende sggeord, link fra referencer o.l.

«  Vurdere og udveelge relevant markedsfgringskanal og
ivaerksaette kampagner

« Brugesociale medier som kommunikationskanal til kunderne
ogtil at synligggre og brande virksomheden

- Udforme en webstrategi, der understgtter virksomhedens
forretningsstrategi

- Fremstille weblgsninger med tekst, grafik oglinks

Indhold af E-handel:

40995 Nye kunder via viral markedsfegring (2 dage)

47189 Online Kundeservice og-radgivning (2 dage)

47301 Tekster til nettet - formulering og opbygning (2 dage)
47562 Valg af markedsferingskanal (2 dage)

49556 Anvendelse af sociale medier i virksomheden (3 dage)
45383 Grafik og tekster til virksomhedens webside (2 dage)
21984 Billedredigering i medarbejderens jobfunktion (2 dage)
45953 E-markedsfering og reklameindsats (2 dage)

48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

K, L, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +45 72241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurser.dk
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Lon og personale

Formal

Du far kendskab til udarbejdelse og afstemning

af lgnsedler. Derudover arbejder dumed lgni et
gkonomistyringsprogram.

Du far kendskab til personalejura og afholdelse af
personalesamtaler og vil kunne vejlede i ferieloven og
behandling af personoplysninger.

Malgruppe

Ufaglaerte og fagleerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der gnsker at arbejde i regnskabs-/
pkonomifunktionen og arbejde med lgnberegning,
lgnbogholderi og HR-opgaver.

Kurset retter sig ogsa mod personer der har lyst til at stgtte og
radgive kollegaer i dagligdagen.

Indhold

Dette kursus saetter digistand til at udfgre opgaverien

lgnafdeling. Desuden far du kendskab til fglgende omrader:

- Loveogregler inden for lgn og personalejura

- Bogfering af lon

« Atforetage afregninger digitalt til Skat

- Anvende periodiske beregninger ogregistreringer inden
for lgn

- Anvendelse af ferieloven

- Handtering af personoplysninger

Undervisningsform

Kurset foregar ved at du far udleveret kursusmateriale, som
kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

laltlldage. Dagligundervisningitiden 08.00-15.25. Vi tager
forbehold for eventuelle eendringer i tider inden for kursusperio-
den, fagenes raekkefglge, samt sendringer af lovmaessig karakter.

Indhold af len og personale

40013 Lgnberegning oglgnrapportering (2 dage)

47379 Udarbejdelse og afstemning af lonsedler (2 dage)

40012 Personalejurailgnberegning (2 dage)

47382 Anvendelse af periodisk beregning ogregistrering
(2dage)

22127 Anvendelse af ferieloven (1 dag)

48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

K,L,SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +4572241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
www.ibckurserdk
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Den grundlaeggende RPA-uddannelse

Formal

Pa dette kursus laerer du at optimere og automatisere
administrative arbejdsprocesser og kortlaegge
veerdistrgmme til effektivisering af arbejdsprocesser.

Malgruppe

Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere,
der arbejder med administrative arbejdsopgaver og med
optimering, automatisering og leanprocesser.

Udbytte

Pakurset laerer du blandt andet at:

kortleegge veerdistrgmme inden for egne administrative
arbejdsfunktioner

synliggere spild og bidrage til optimering af vaerdikaeden
udpege og prioritere, hvilke dele af en administrativ
arbejdsproces, som egner sig til automatisering i forhold
til at skabe veaerdi for virksomheden

vurdere automatiseringen i forhold til kvalitet og
sikkerhed

indsamle og analysere dataiforhold til at understgtte
arbejdsprocesser eller forretningsudvikling

identificere forskellige datatyper og datakilder

for derigennem at kunne understgtte udvalgte
arbejdsprocesser og skabe overblik

Undervisningsform

Kurset foregar ved at du far udleveret kursusmateriale, som
kan besta af f.eks. film, praesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa at du arbejder
selvsteendigt.

Tider

[alt 8 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi
tager forbehold for eventuelle zendringer i tider inden for
kursusperioden, fagenes reekkefglge, samt sendringer af
lovmaessig art.

Indhold af Grundlzeggende RPA-uddannelse

20971 Lean -kortleegning af veerdistrgm i administration
(2dage)

49731 Veerdiskabende optimering af arbejdsprocesser
(3dage)

49755: Datahandtering for administrative medarbejdere
(3dage)

K, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Maria Fynbo Ugilt
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +45 72241770
tibr@ibc.dk mls@ibc.dk mfug@ibc.dk
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Koordinatoruddannelsen - den digitale koordinator

Formal
Et udviklingsforlgb for den digitale koordinator, sekretaer
eller personlige assistent.

Malgruppe
Denne uddannelse er til dig, som gerne vil arbejde som
koordinator, sekretzer eller personlig assistent.

Udbytte

Der arbejdes med en raekke forskellige funktioner som

den koordinerende rolle i et digital perspektiv indeholder.
Centrale kompetencer som kommunikation pa tveers af
organisationer og ud af huset er emner, som der arbejdes
med. Hertil kommer de digitale veerkstgjer, som er
ngdvendige at have kendskab til i den digitale koordinators
medier og platforme.

Du lzerer noget om:

. Skriftlig kommunikation
. Mundtlig kommunikation
. Praesentationsteknik

. Reklamationshandtering
. Konflikthandtering

. Outlook Poweruser

. Powerpoint

. LinkedIn

. Nyhedsbreve

. Sociale medier

Undervisningsform

Kurset foregar ved, at du far udleveret kursusmateriale,
som kan besta af f.eks. film, preesentationer, filer og skriftligt
materiale, som er udarbejdet med henblik pa, at du arbejder
selvstzendigt.

Tider

lalt15 dage. Daglig undervisningitiden 08.00-15.25. Vi tager
forbehold for eventuelle zendringer i tider inden for kursus-
perioden, fagenes raekkefglge, samt sendringer af lovmaessig
art.

Indhold af Koordinatoruddannelsen

- dendigitale koordinator

45389 Konflikthandtering for salgsmedarbejderen (1 dag)

47296 Kundeservice i administrative funktioner (1 dag)

44373 Anvendelse af preesentationsprogrammer (2 dage)

40749 Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer
(1dag)

49556 Anvendelse af sociale medier (3 dage)

48653 Handtering af personoplysninger (2 dage)

47302 Virksomhedens sprogpolitik i praksis (1 dag)

44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser
(2dage)

21985 Al-systemer i merkantile arbejdsopgaver (2 dage)

K, SIM
For tilmelding eller yderligere ~ Vejleder Vejleder Koordinator
information kontakt: Tina Brunebjerg Malene L. Seifen Lisbeth A. Jensen
+45 2528 4120 +45 2528 4139 +45 72241740
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Kontakt vores koordinatorer og hor
hvordan du kommer i gang:

Lisbeth Appelon
Jensen

Kursuskoordinator

+45 72241740
laj@ibc.dk

Maria Fynbo Ugilt
Kursuskoordinator

+4572241770
mfug@ibc.dk

Har du brug for vejledning,
kan du kontakte:

Tina Brunebjerg
Vejleder

+45 2528 4120
tibr@ibc.dk

Rikke Nielsen
Vejleder

+45 2528 4129
rini@ibc.dk

Malene Seifen
Vejleder
+45 7224 1767

+45 2528 4139
mis@ibc.dk

IBC Kurser

Skamlingvejen 32
6000 Kolding

Dronning Margrethes Vej 6-12
6200 Aabenraa

+45 72241700
www.kurser.ibc.dk
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