
IT på avanceret niveau

JOBRETTET UDDANNELSE: Styrk dine kompetencer og bliv virksomheden mest professionelle

bruger af relevante IT-værktøjer.

JOBRETTET UDDANNELSE: Styrk dine kompetencer og bliv virksomheden mest professionelle

bruger af relevante IT-værktøjer.

Kursusinfo

På dette kursus lærer du om
På dette kursus lærer du om mere avancerede funktioner inden for fx tekstbehandling og

regneark. 

Du lærer at udarbejde tekster til nettet samt løse simple opgaver inden for AI-systemer. 

Vi kommer også ind på håndtering af personoplysninger. 

Du styrker dine IT-kompetencer og gør dig mere attraktiv på arbejdsmarkedet som

professionel bruger af relevante IT-værktøjer.

Målgruppe
IT på avanceret niveau er for dig, der allerede har et øvet kendskab til tekstbehandling og

regneark, men gerne vil have et brush-up i forhold til din nuværende jobfunktion. 

Du kan også ønske et brancheskift og derfor have brug for nye kompetencer inden for IT og

administration. 

Disse kurser henvender sig til dig, der arbejder i eller ønsker at arbejde i den merkantile sektor.

Fag: Design og automatisering af regneark

Fagnummer:

44346

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.459,30

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

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med flere ark i samme projektmappe, herunder oprette

formler på tværs af flere regneark således at eksempelvis kundelister og lageroptegnelser kan

køres sammen.

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

Kursuspris

Faglærte og ufaglærte

får tilskud. AMU-pris:

DKK 3.270,00

Pris (momsfrit):

DKK 11.001,00

Tilmelding

Landsdækkende positivliste

1



Fag: Anvendelse af store datamængder i regneark

Fagnummer:

40748

Varighed

1 dag

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 218,00

Pris:

DKK 822,55

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver,

som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan håndtere store datamængder fx ved hjælp af opslag,

databasefunktioner og makroer.

Deltageren kan foretage en hensigtsmæssig tilretning af regnearkets brugerflade således, at

regnearket kan anvendes effektivt af andre fx anvendelse af låste celler, makroer og modeller.

Deltageren kan på baggrund af store regneark, udtrække oplysninger til viderebearbejdning, fx

taksberegning, salgsoversigter, lagerstatistikker.

Fag: Præsentation af tal i regneark

Fagnummer:

40750

Varighed

1 dag

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 218,00

Pris:

DKK 822,55

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver,

som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan udvælge de relevante data til præsentationen i regneark.

Afhængig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmæssig grafisk fremstilling

fx i forbindelse med præsentation af budgetter, regnskaber og salg.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Anvendelse af pivot-tabeller

Fagnummer:

40754

Varighed

1 dag

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 218,00

Pris:

DKK 822,55

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver,

som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan analysere store datamængder ved hjælp af pivot-tabeller fx

statistikker, interaktive rapporter, analyse af data fra økonomiprogram.

Deltageren kan præsentere de analyserede data ved hjælp af diagrammer.

Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer:

47215

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.459,30

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

med eller ønsker 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 mødeindkaldelser, referater og produktblade. I den

forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse værktøjer, der egner sig bedst til en given

opgave.

Landsdækkende positivliste
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Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer:

47293

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.459,30

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

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til såvel

intern som ekstern kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode og læsevenlige

mails og udnytte mediets præmisser fx anvende links og vedhæfte filer og har kendskab til

andre online-kommunikationsformer – fx chat. Ligeledes kan deltageren anvende et

mailsystem til planlægningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern

kommunikation og samarbejde.

Fag: Håndtering af personoplysninger

Fagnummer:

48653

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte administrative medarbejdere i

større eller mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med

databeskyttelseslovgivningen og selvstændigt skelne mellem almindelige og følsomme

oplysninger og behandlingen heraf.

Deltageren kan identificere risici og foretage sikkerhedsforanstaltninger i de administrative

opgaver.

Deltageren kan fastlægge procedurer i de administrative opgaver for berigtigelse og sletning af

data samt håndtering ved databrud.

Deltageren kan anvende vejledninger og andet hjælpemateriale fra Datatilsynet i relation til de

administrative opgaver.

Landsdækkende positivliste
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Fag: AI-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal

Fagnummer:

21985

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

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

søger job inden for det merkantile brancheområde med interesse/behov for at opnå

grundlæggende viden og kompetencer til at arbejde med AI-baserede værktøjer (Artificial

Intelligence "Kunstig intelligens").

Beskrivelse: Deltageren kender til den relevante lovgivning, der berører generativ AI, og kan

anvende AI under hen-syntagen til databeskyttelse og datahåndtering.

Deltageren kan forholde sig til de etiske problematikker omkring generative AI's datagrundlag,

den indbyggede bias og potentialet for at skabe misvisende eller fejlagtige informationer, samt

vurdere hvordan det kommer til udtryk i de materialer AI genererer, når arbejdsopgaven skal

løses.

Deltageren kan kommunikere og anvende strategier i arbejdet med generativ AI (prompting) til

at skabe tekstmaterialer, billeder, tal mm. til at løse brancherelevante arbejdsopgaver.

Deltageren kan ud fra viden om grundprincipperne i LLM (Large Language Model) forholde sig

til styrker og svagheder i generative AI-systemer, samt udvælge de AI-systemer, hvis styrker

bedst løser administrative opgaver som eks. kommunikationsopgaver, sagsbehandling, salg,

logistik, spedition, markedsføring eller økonomi m.m.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Tekster til nettet - formulering og opbygning

Fagnummer:

22598

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

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

virksomheder, der arbejder med eller ønsker at arbejde med skriftlig kommunikation og som vil

lære at bruge AI som et værktøj til brug i dette arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan skrive og redigere tekster til hjemmesider, intranet, sociale

medier og digitale platforme, så de udnytter mediets særlige præmisser og fremstår

overskuelige og brugervenlige.

Endvidere kan deltageren anvende teknikker til at gøre teksterne søgemaskineoptimerede ved

at anvende nøgleord, præcise sidetitler og links.

Deltageren kan benytte AI som værktøj til at understøtte arbejdet med at formulere tekster til

hjemmesider, intranet og andre digitale kanaler.

Deltageren kan forholde sig kritisk til de forslag der fremkommer og anvende AI under

overholdelse af GDPR-regler.

Landsdækkende positivliste
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