AMU KURSER OG MAL - FLEX KURSUS RYBNERS uge 36 - 4

45563 — Handtering af data i virksomhedens IT-systemer

Mal

Deltageren kan i forbindelse med anvendelse af virksomhedens it-system anvende gaengse metoder til
handtering, indsamling, overfgring og registrering af data, og kan beskrive virksomhedens overordnede
dataflow. Deltageren kan handtere data efter geeldende regler og lovgivning og kender betydningen af at
anvende gyldige data samt konsekvensen af at anvende ikke gyldige data.

Deltageren kan i forbindelse med anvendelse af virksomhedens it-system anvende gaengse metoder til
handtering, indsamling, overfering og registrering af data, og kan beskrive virksomhedens overordnede
dataflow. Deltageren kan handtere data efter gaeldende regler og lovgivning og kender
betydningen/konsekvensen af at anvende gyldige/ugyldige data.

40748 — Anvendelse af store datamasngder i regneark

Mal

Deltageren kan handtere store datamaengder fx ved hjaelp af opslag, databasefunktioner og makroer.
Deltageren kan foretage en hensigtsmaessig tilretning af regnearkets brugerflade saledes, at regnearket kan
anvendes effektivt af andre fx anvendelse af laste celler, makroer og modeller. Deltageren kan pa baggrund
af store regneark, udtreekke oplysninger til viderebearbejdning, fx taksberegning, salgsoversigter,
lagerstatistikker.

Efter kurset kan deltageren opbygge regnearksmodeller, anvende egne formler, indbyggede funktioner og
grafiske faciliteter, effektivisere og automatisere ofte forekommende arbejdsopgaver.

45962 — Kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov

Mal

Efter kurset kan deltageren arbejde selvsteendigt med vedligeholdelse og tilretning af kontoplaner, som
assistent i en regnskabsafdeling. Deltageren kan anvende, opstille nye kontoplaner og tilrette eksisterende
kontoplaner. Deltageren kan opstille og anvende en funktionsopdelt kontoplan uanset virksomhedstype,
ligesom deltageren kan oprette og anvende en artsopdelt kontoplan. Deltageren kan opstille kontoplaner i
forhold til virksomhedens rapporteringsbehov og organisationsplan. Deltageren kan arbejde bade i manuelt
og et elektronisk bogfgringssystem.

Efter endt kursus kan deltageren oprette, vedligeholde og anvende arts- og funktionsopdelte kontoplaner,
tilpasse registreringssystemet til afdelingsregnskab og flerdimensionel kontering, uanset virksomhedens
juridiske ejerform.



45963 — Konteringsinstrukser

Mal

Deltageren kan anvende og tilrette eksisterende konteringsinstrukser samt oprette nye, uanset om disse
anvendes i en funktions- eller artsopdelt kontoplan, uanset virksomhedstype. Disse faerdigheder kan bruges
i savel manuelt som et elektronisk bogfaringssystem. Deltageren har kendskab til de lovgivningsmaessige
krav, der ligger bag konteringsinstrukser

Deltageren kan udarbejde, vedligeholde og anvende konteringsinstrukser i arts- og funktionsopdelte
kontoplaner, tilpasse virksomhedens registreringssystem for at sikre korrekt registrering af ensartede
omkostninger, indteegter, aktiver og passiver.

44371 - Jobrelateret brug af styresystemer pa PC

Mal

Deltageren har kendskab til et programs brugerflade og anvendelsesmuligheder. Deltageren kan gemme,
flytte, slette, kopiere og genfinde filer, f.eks. dokumenter samt oprette mapper. Deltageren kender
forskellige program- og filtyper.

Deltageren har kendskab til et programs brugerflade og anvendelsesmuligheder. Deltageren kan gemme,
flytte, slette, kopiere og genfinde filer, f.eks. dokumenter samt oprette mapper. Deltageren kender
forskellige program- og filtyper.

49556 — Anvendelse af sociale medier i virksomheden

Mal

Deltageren kan anvende sociale medier til markedsfering og branding af virksomheden. Deltageren kan
formulere tekst, anvende billeder, konkurrencer, storytelling og andre midler pa de sociale medier, til at
kommunikere med virksomhedens kunder, leverandgrer og andre interessenter. Deltageren kan anvende
sociale medier til malrettet at fastholde og tiltreekke kunder, samt udbygge kundeloyalitet i virksomheden.
Deltageren kan medvirke ved udvikling af virksomhedens e-koncept og kan anvende sociale medier, der
understatter virksomhedens e-strategi. Deltageren kender lovmeessige krav ved brug af sociale medier,
herunder GDPR.

Efter kurset kan du anvende sociale medier til markedsfgring og branding af virksomheden. Du kan
formulere tekst og anvende billeder med det mal at fasholde og tiltreekke kunder i virksomheden. Du kan
bidrage til udvikling af e-koncept og har kendskab til lovmaessige krav.



22363 — Al i markedsfgringen (intro)

Mal

Deltageren kender til relevant lovgivning om generativ Al og markedsfaring, samt potentielle etiske
problemer ved brugen af generativ Al.Deltageren far gennem praktiske eksempler og opgaver kendskab til
Al-sprogmodeller, der kan anvendes til digital markedsfegring. Deltageren far gennem praktiske gvelser
grundleeggende kendskab til anvendelse af generativ Al til malrettelse af markedsfering, herunder eks.
design af indhold til blogindlaeg, sociale medier og e-mail nyhedsbreve med Al-sprogmodeller.Deltageren
kan pa grundlaeggende niveau anvende Al-systemer i digital markedsfegring, herunder etablere personlige
kundeinteraktioner baseret pa kundens adfaerd og praeferencer, samt medvirke til at gge synligheden af
digitalt indhold gennem anvendelse af Al-baserede systemer.

Efter kurset har deltageren kendskab til fordele og ulemper ved Al-veerktgjer, hvordan Al-sprogmodeller kan
integreres i digitale markedsfgringsopgaver og hvordan Al kan bidrage til at ggre markedsfgring mere
effektiv og relevant. Deltageren vil have kendskab til hvordan Al bruges til at analysere data, forbedre
kundeengagement og udvikle kreative kampagner.

45969 — Dagliq registrering i et gkonomistyringsprogram

Mal

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 skonomistyringsprogrammets 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 aendringer, der sker pa omradet.

Pa kurset arbejdes der med anvendelse af finansdelen i et gkonomistyringsprogram og med de forskellige
muligheder, der er for indtastning i et valgt program. Der fokuseres pa vigtigheden af datoer og teksters
betydning for informationsniveauet i de udskrifter man selv bruger eller overlader til andre.

45965 - Placering af resultat og balancekonti

Mal

Deltageren kan skelne mellem resultat- og balancekonti og anvende en simpel kontoplan til postering af de
daglige bilag i en handelsvirksomhed.Deltageren har opnaet kendskab til forskellige virksomhedstyper og
virksomhedsformer, og er bekendt med den tilhgrende lovgivning, hvilket giver den nadvendige indsigt i
forskellige regnskabers opbygning. Den viden kan medarbejderen anvende i det daglige regnskabsarbejde.

Pa kurset arbejdes der med sammenhaengen mellem resultatopgerelse og balance og med forskelle i
virksomheders regnskaber. Gennem praktiske gvelser arbejdes der med de grundlaeggende principper for
debitering og kreditering.



45953 - E markedsdfering og reklameindsats

Mal

Med udgangspunkt i firmaets e-strategi, kan deltageren styrke virksomhedens markedsfgringsindsats med
reklameplacering pa onlinemedier. Deltageren kan malrette markedsfgringen via oprettelsen/placeringen af
websites indeholdende sggeord, link fra referencer og interesseforums i forhold til specifikke tiloud eller
nyheder som bliver preesenteret pa Internettet.Deltageren kan ligeledes styrke virksomhedens
markedsfgringsindsats i forhold til at udarbejde reklamemateriale til enkelte e-kampagner, som skal
indrykkes i de trykte reklamemedier.Deltageren kan generere og behandle online besggsdata og udarbejde
forslag til justering af virksomhedens markedsfaringsplaner.

Deltageren kan varetage det administrative arbejde med e-markedsfering og reklameplacering pa
onlinemedier. Pa kurset arbejdes med sggeord og onlinebesggsdata til brug ved udarbejdelse af generel e-
markedsfgringsplanlaegning og e-annonceringskampagner, herunder markedsfgringsmuligheder med
blogs, bannere, affiliate m.m..

21698 — Al baserede vaerktgjer i industrien

Mal

Pa kurset laerer du grundlaeggende om virkemaden og mulighederne med Al-baserede veaerktgjer (Artificial
Intelligence "Kunstig intelligens;,) i industrien, samt anvende Al-baserede veerktgjer under hensyntagen til
datasikkerhed og uforvarende dataleek.

Indhold:

Efter gennemfert kursus har du grundlaeggende viden om:Al-baserede veerktgjers (Artificial Intelligence
(Kunstig intelligens)) virkemade i sammenligning med den menneskelige intelligens.Videnssggning,
forbedringer, problemlgsning og fejlfinding med Al-baserede vaerktgjer i industrien.Behovet for menneskelig
vurdering af tilbagemeldingerne fra Al-baserede veerktgjer.Datasikkerhed og risiko for uforvarende datalaek
ved anvendelse af Al-baserede veerktgjer. Efter gennemfart kursus kan du pa grundleeggende
niveau:Anvende Al-baserede veerktgjer (Artificial Intelligence (Kunstig intelligens)) til videnssagning, hjeelp
til forbedringer, problemlgsning og fejlfinding i industrien.Kommunikere struktureret og kreativt med Al-
baserede veerktgjer.Anvende Al-baserede veerktgjer under hensyntagen til datasikkerhed og uforvarende
dataleek.Bidrage med ideer til anvendelse af Al-baserede veerktgjer i forhold til egen jobfunktion/branche i
industrien.

47293 — E-mail til job brug

Mal

Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til savel intern som ekstern
kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode og laesevenlige mails og udnytte mediets
praemisser fx anvende links og vedhaefte filer og har kendskab til andre online-kommunikationsformer ¢, fx
chat. Ligeledes kan deltageren anvende et mailsystem til planlaegningsopgaver og kan bruge disse i
forbindelse med intern kommunikation og samarbejde.

Efter uddannelsen kan deltageren sende og modtage mail, vedhaefte filer og strukturere og arkivere e-mails.
Desuden kan deltageren arbejde med en elektronisk kalender og kontaktpersoner.



49627 — GDPR oqg IT-sikkerhed

Mal

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 afgarelser og spargsmal-svar fra
Datatilsynets praksis.Deltageren kan komme med forslag til procedurer og ajourfering 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.

Efter kurset kan du varetage tilsyn med medarbejdere internt i relation til overholdelse af procedurer ift.
GDPR-reglerne og varetage opgaven som bindeled mellem DPO/ledelse og administrative medarbejdere,
der i dagligdagen arbejder med personoplysninger/personfglsomme oplysninger. Du kan desuden komme
med forslag til og ajourfering af procedurer, der sikrer korrekt handtering af data i IT-systemet.



