Kursuskatalog 2012

¢ Efteruddannelseskurser
e Selvvalgt kursus fra 1 dag til 30 dage (6 uger)
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Arbejdsmarkedskurser (AMU) er for alle voksne.

Alle kurserne kan tages som enkeltmoduler eller i hele forlgb,
alt efter gnske og behov.

Spergsmal?
Besgg vores hjemmeside: www.cphwest.dk, eller ring til vore kursussekretaerer pa telefon 33 88 08 81 eller 33 88 08 91.

Er du interesseret?

Sa fglg vejledningen pa side 3 eller tilmeld dig via www.efteruddannelse.dk.



Praktiske oplysninger:

Sadan tilmelder du dig:

Er du ledig?

Download formular AR 245” (tilmeldingsskema), som du
finder pé vores hjemmeside www.cphwest.dk, eller kontakt
skolen for at fa tilsendt tilmeldingsskemaet AR 245”.

Efter CPH WEST har modtaget dit tilmeldingsskema, videre-
sender vi det til din A-kasse.

Nar A-kassen skal godkende din ret til forlgbet, sender
A-kassen tilmeldingsskemaet videre til dit jobcenter (med
kopi til CPH WEST). Jobcenteret fremsender derefter et
betalingstilsagn til skolen, og du er optaget pa det gnskede
kursusforlab.

Hvis du ikke er medlem af en A-kasse, skal du henvende dig
direkte i dit jobcenter.

Er du i job:

Tilmelding sker via www.efteruddannelse.dk.

Pa efteruddannelse.dk findes en detaljeret vejledning i hvor-
dan tilmelding foregar.

Sadan kontakter du os:

Kursusafdelingens tIf. 33 88 08 91 — 33 88 08 81
Kursusafdelingens e-mail: kursus@cphwest.dk
Kursusafdelingens sekretariat er fysisk placeret pa Skagens-
gade 3, 2630 Taastrup.

Undervisningstid:
Undervisningstiden for alle forlgb er kl. 8.10 til 15.30, hvis
ikke andet er aftalt..

Adgangsbetingelser:

Uddannelserne er tilrettelagt for personer over 20 &r, der har
eller sgger beskeaftigelse inden for butiks-, engros-, handels-
eller kontorfaget. I seerlige tilfeelde er alders-betingelsen dog
kun 18 ar.

Uddannelserne er mélrettet mod personer, der har en faglig
grunduddannelse eller tilsvarende kvalifikationer.
Dagpengeberettigede ledige skal veere tilmeldt jobcenteret
som arbejdssggende for at fa adgang og have ret til 6 ugers
selvvalgt uddannelse.

Uddannelserne kan sgges uatheengigt af, om man er medlem
af en organisation. Nogle uddannelser kreever faglige/prakti-
ske forudsetninger. Oplysninger herom fés ved henvendelse
til CPH WEST.

Priser og kursusgodtgerelse:

Pa arbejdsmarkedsuddannelserne er der en mindre deltager-
betaling, for dem der tilhgrer malgruppen.

For ledige med ret til 6 ugers selvvalgt uddannelse er der
ingen deltagerbetaling.

For deltagere, der tilhgrer malgruppen for uddannelserne,
ydes der lgntabsgodtgerelse (VEU) efter geeldende satser.
Far deltageren lgn i kursusperioden, kan arbejdsgiveren
soge godtgarelse, som sgges via www.efteruddannelse.dk,
senest 4 uger efter sidste kursusdag.

Det er deltagerens eget ansvar at sikre, at vedkommende er
berettiget til lontabsgodtgarelse.

Ansggning om kursus- og befordringsgodtgarelse skal afle-
veres til A-kassen, og for ikke-forsikrede til skolen, senest 4
uger efter sidste uddannelsesdag.

Spergsmal om kursusgodtgerelse rettes til dit jobcenter, din
a-kasse eller til CPH WEST.

Hvis det er ngdvendigt med indkvartering i forbindelse med
uddannelsen, kan der sgges tilskud til transport og opholds-
udgifter efter geeldende regler.

Ankomst til og orientering om CPH WEST:

CPH WEST Hgje Taastrup — kursusafdeling er beliggende
pé Skagensgade 3 i Hgje Taastrup, kun fa minutters gang fra
Hgje Taastrup station. Buslinjerne 116, 117, 118, 119, 123,
126, 127, 154E, 217, 400, og 400S samt IC, regionaltog og
S-togene B og Bx karer til Hgje Taastrup Station. Der fore-
findes desuden P-pladser i umiddelbar neerhed af skolen,
parkeringsbillet hentes i receptionen.

CPH WEST Ishgj — kursusafdeling er beliggende pa Vejle-
brovej 65 i Ishgj, kun f& minutters gang fra Ishgj station.
Buslinjerne 174E, 300S og 400S samt togene A, A+, E og Ex
karer til Ishgj Station. Vi kan ydermere tilbyde gratis parke-
ringsforhold.

CPH WEST Ballerup — kursusafdeling er beliggende pa
Baltorpvej 20A i Ballerup, kun fa minutters gang fra Bal-
lerup station. Buslinjerne 69, 143, 153E, 216, 350S, 400S og
500S samt togene C og H kgrer til Ballerup Station. Vi kan
ydermere tilbyde gratis parkeringsforhold.

CPH WEST Kgbenhavn NV — kursusafdeling er beliggende
pé Glentevej 61 i Kgbenhavn NV, kun fa minutters gang fra
Nerrebro station. Buslinjerne 4A, 5A, 66, 69 og 350S samt
S-togslinje F kgrer til Ngrrebro Station. Vi kan ydermere
tilbyde parkeringsforhold omkring skolen.

Er du i tvivl om, hvor netop dit forlgb atholdes, kan du
henvende dig i vores reception eller pé telefon 33 88 00 00.
CPH WEST er handicapvenlig og har elevator for
gangbesverede — kontakt venligst receptionen for udleve-
ring af specialnggle).

Skolen er rggfrit omrade.

Kantineforhold:

Kantinen tilbyder bl.a. buffet med lune og kolde retter,
smgrrebrgd og div. sandwich, kolde og varme drikke etc.
Du mé ogsé gerne spise din medbragte mad.

Vurdering af laesefeerdigheder:

Gode feerdigheder i laesning giver stgrre udbytte af efterud-
dannelse og bedre kommunikation, derfor tilbyder CPH
WEST alle kursister at fa fortaget en FVU lase-screening,
FVU star for Forberedende Voksen Undervisning.
Screeningen tager ca. 30 minutter og foregar fortrinsvis pa
PC. Den enkelte far en profil af sine leesefeerdigheder og
sproglige kompetencer ved en personlig samtale, herefter
tages der stilling til, hvad der vil veere godt for den enkelte.



Grundleggende regnskabsforlgb

e For dig der gerne vil vide noget om og arbejde med gkonomi og regnskab.
e Vi starter fra bunden, og slutter med at kunne lase og forsté et arsregnskab.

* Undervejs vil du ogsé fa kendskab til det IT baserede finansbogferingsprogram C5.

Grundleggende regnskabsforlgb

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4 Hold 5
Taastrup Taastrup Ishgj Taastrup Taastrup
(9/1 —17/2) (20/2 - 30/3) (16/4 — 30/5) (6/8 — 14/9) (17/9 - 26/10)
Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato
9. - 10. jan. 20. — 21. feb. 16.—17. apr. 6.—7. aug. 17.—18. sep.
11. jan. 22. feb. 18. apr. 8. aug. 19. sep.
12.-13. jan. 23. — 24. feb. 19. — 20. apr. 9. —10. aug. 20. — 21. sep.
16. —17. jan. 27.— 28. feb. 23. - 24. apr. 13. — 14. aug. 24. — 25. sep.
18.—19. jan. 29. feb. — 1. mar. 25. — 26. apr. 15. — 16. aug. 26.—27. sep.
20. — 23. jan. 2.—5. mar. 27.— 30 apr. 17. - 20. aug. 28. sep. — 1. okt.
24.—25. jan. 6. — 7. mar. 1. — 2. maj 21.-22. aug. 2. - 3. okt.
26.—27. jan. 8. — 9 mar. 3.—7. maj 23. —24. aug. 4.—5. okt.
30. - 31. jan. 12. —13. mar. 8.—9. maj 27. - 28. aug. 8.—9. okt.
1. — 2. feb. 14. — 15. mar. 10. — 11. maj 29. — 30. aug. 10. — 11. okt.
3.-7. feb. 16. — 20. mar. 14. — 16. maj 31. aug. — 4. sep. 12. - 16. okt.
8. —9. feb. 21.—22. mar. 18. — 21. maj 5. — 6. sep. 17.—18. okt.
10. feb. 23. mar. 22. maj 7. sep. 19. okt.
13. — 14. feb. 26. — 27. mar. 23. — 24. maj 10. — 11. sep. 22.—23. okt.
15.—17. feb. 28. — 30. mar. 25. — 30. maj 12. — 14. sep. 24. - 26. okt.

Grundleggende regnskab — fagoversigt

45965 Placering af resultatopgerelse og balance - 2 dage
Skelne mellem resultat- og balancekonti og anvende en simpel
kontoplan til postering af de daglige bilag i en handelsvirksomhed.

45963 Konteringsinstrukser — 1 dag
Kendskab til lovmeessige krav, som ligger til grund for konterings-
instrukser.

45962 Kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov — 2 dage
Arbejde selvsteendigt med vedligeholdelse og tilretning af konto-
planer.

Anvende funktionsopdelt kontoplan.

45966 Bilagsbehandling med efterfalgende kasserapport - 2 dage
Registrere dagligt forekommende bilag til finansbogholderiet, udar-
bejde kasserapport.

Beregne og registrere moms samt afslutte det periodiske momsregn-
skab.

45967 Registreringsmetoder ved virksomhedens drift - 2 dage
Klarggre bilag, og anvende posteringsark og kasserapport.

Bogfering og kontering pa kontokort med saldokolonne i forbindel-
se med registrering af bilag til finansbogholderiet vedrgrende kab,
salg, fragt, rabatter og renter.

45968 Anvendelse af periodisk beregning og registrering — 2 dage
Kendskab til opbygning af en lgnseddel, og kunne bogfere lgn, samt
foretage afregninger til Skat m.fl.

45960 Kontering af keb, salg, drift af biler og ejendom - 2 dage
Kontere og bogfare keb, salg, leasing- og driftsudgifter af biler, her-
under problematikker omkring moms og blandet drift.

Kontere og bogfere ejendommens driftsudgifter, herunder frivillig
momsregistrering og istandseettelse af lejede lokaler.

Kontere og bogfare anskaffelse af fast ejendom, herunder omkost-
ninger hertil og finansiering heraf.

40007 Regnskabsafstemning ifm. arsafslutningen - 2 dage
Assistere i opgerelse af virksomhedens periode- eller arsresultat.
Foretage ngdvendige regnskabsmeessige afstemninger og periodise-
ringer af konti i bogholderiet.



Hold 6
Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(29/10 — 7/12) nummer antal dage
Start-slutdato
29. - 30. okt. 45965 . Regnskab 1 2
Placering af resultatopgerelse og balance
31. okt. 45963 Konteringsinstrukser 1
1. - 2. nov. 45962 Kontoplaner og virksomhedens rapporteringshehov 2
5. — 6. nov. 45966 Bilagsbehandling med efterfalgende kasserapport 2
Regnskab 2
7.~ 8. mov. 45967 Registreringsmetoder ved virksomhedens drift 2
9. —12. nov. 45968 Anvendelse af periodisk beregning og registrering 2
Regnskab 3
13.~14. nov. 45960 Kontering af keb, salg, drift af biler og ejendom 2
Regnskab 4
15.~16. nov. 40007 Regnskabsafstemning ifm. arsafslutningen 2
19. — 20. nov. 40008 Arsafslutning af bogholderiet 2
21. - 22. nov. 45972 L ) 2
Opstilling og analyse af arsregnskabet
23. — 27. noV. 44343 Anvendelse af regneark til talbehandling 3
Excel
98, — 2. 11OV, 45960 Daglig registrering i et ﬂlg;nomlstyrmgssystem (IT) 9
30. nov. 45961 Kreditorstyring 1
C5
3.— 4. dec. 45964 Debitorstyring 2
C5
5.—7.dec. 45970 Verdiansattelse af elementerne i arsregnskabet 3

40008 Arsafslutning af bogholderiet — 2 dage

Medyvirke til drsafslutning af virksomhedens bogholderi. Assistere
ved regnskabsudarbejdelsen ved anvendelse af arsafslutningsark,
foretage efterposteringer.

45972 Opstilling og analyse af arsregnskabet — 2 dage

T henhold til geeldende lovgivning, opstille et drsregnskab.
Efterfolgende, vurdere drsregnskabet pa baggrund af en regnskabs-
analyse.

44343 Anvendelse af regneark til talbehandling, Excel - 3 dage
Oprette et regneark og redigere i et eksisterende regneark.

45969 Daglig registrering i et gkonomistyringssystem (IT) C5 - 2 dage
Foretage virksomhedens daglige registreringer i gkonomistyrings-
program, og arbejde med finansdelen. Foretage daglige registrerin-
ger i gkonomistyringsprogrammets kassekladde.

45961 Kreditorstyring — 1 dag

Kan udarbejde og anvende forskellige formere for statistikker som
f.eks. likviditetsoversigter.

Oprette og vedligeholde kreditorer, sikre optimal kontrol og styring
af indgdede leverings- og betalingsaftaler, herunder optimering af
betalingsaftaler i forhold til kredittid og kontantrabatter.

45964 Debitorstyring — 2 dage

Opstille en debitorpolitik, opstille optimale betalingsbetingelser,
sikre overholdelse af de aftalte kreditvilkar, gennemfare en effektiv
rykkerprocedure for udestadende fordringer og foretage vurdering af
debitor tilgodehavender. Kendskab til muligheder for inddrivelse af
tilgodehavender og kan registrere eventuelle tab pa debitorer. Kend-
skab til principper for likviditetsstyring i en virksomhed.

45970 Vardiansattelse af elementerne i arsregnskabet — 3 dage
Gennem vejning og maling af aktiver og passiver, beregne vaerdien
af hver post i drsregnskabet efter geeldende lovgivning, dvs. arsregn-
skabsloven.

Gennem forlgbet, vurdere forskellige vurderingsprincippers indfly-
delse pa édrsregnskabet.



IT forlgb

e IT det vil jeg bare blive bedre til! CPH WEST har lige det kursus der kan klare den opgave.
e Nemlig at blive fortrolig i arbejdet med en computer, fa kendskab til de mest anvendte

programmer i "Office-pakken”.

IT forlgb

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4 Hold 5
Taastrup Taastrup Ishgj Taastrup Taastrup
(9/1 —17/2) (20/2 - 30/3) (16/4 — 30/5) (6/8 — 14/9) (17/9 - 26/10)
Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato
9. - 11. jan. 20. — 22. feb. 16. — 18. apr. 6. — 8. aug. 17.-19. sep.
12. - 16. jan. 23.-27. feb. 19. — 23. apr. 9. —13. aug. 20. — 24. sep.
17. jan. 28. feb. 24. apr. 14. aug. 25. sep.
18. jan. 29. feb. 25. apr. 15. aug. 26. sep.
19. - 20. jan. 1. - 2. mar. 26. —27. apr. 16. —17. aug. 27.—28. sep.
23. + 25. + 27. jan. 5.+ 7.+ 9. mar. 30. apr. + 2. + 7. maj 20. + 22. + 24. aug. 1. + 3. + 5. okt.
24. jan. 6. mar. 1. maj 21. aug. 2. okt.
26. jan. 8. mar. 3. maj 23. aug. 4. okt.

30. - 31. jan. 12.—13. mar. 8. —9. maj 27.—28. aug. 8.—9. okt.
1. - 3. feb. 14. — 16. mar. 10. — 14. maj 29. — 31. aug. 10. — 12. okt.
6. — 7. feb. 19. — 20. mar. 15. — 16. maj 3.— 4. sep. 15. — 16. okt.
8. —9. feb. 21.—22. mar. 18. + 21. maj 5. — 6. sep. 17.—18. okt.

10. — 16. feb. 23.—29. mar. 22.-29. maj 7.—13. sep. 19. — 25. okt.

17. feb. 30. mar. 30. maj 14. sep. 26. okt.

IT forlgb — fagoversigt

46491 Anvend informationer fra internettet til jobbrug — 1 dag
Blive i stand til at udveelge pélidelige og lovlige materialer fra

45565 Brug af PC pa arbejdspladsen — 3 dage

I det daglige arbejde, anvende en pc koblet pa virksomhedens
netvaerk, anvende installeret styresystem, anvende mus og tastatur,
logge pé netveerket, lagre og hente data fra henholdsvis lokale- som
fra netveerksdrev, samt anvende et installeret antivirusprogram.

44349 Indskrivning og formatering af mindre tekster (Word) — 3 dage
Benytte basisfunktioner i elektronisk tekstbehandling som f.eks.
indskrivning, formatering og redigering af tekst, justere margener

og tekst samt anvende orddeling, stavekontrol og hjelpefunktion,
abne, gemme, lukke og oprette filer i virksomhedens eksisterende
filstruktur.

46489 Informationssggning pa internettet til jobbrug - 1 dag
Hurtigt og rationelt, sege informationer p4 internettet i forbindelse
med udferelse af sin jobfunktion. Deltageren kan oprette hensigts-
maessige spgekriterier for at udvide eller indsneevre sggningen
atheengig af den stillede arbejdsopgave.

internettet i forbindelse med udferelse af jobfunktioner. F.eks. hente
statistikker, prislister eller tekst og grafik. Kunne downloade jobre-
levante informationer f.eks. programmer, videoer eller formularer
m.m..

45564 Online kommunikation til jobbrug (Outlook) — 2 dage

Til varetagelse af jobfunktionen, kommunikere elektronisk ved
hjeelp af bl.a. e-mail, nyhedsgrupper og anden online kommunika-
tion, viden om, hvorledes et kommunikationsnetverk er opbygget.

45348 Tastaturbetjening til indskrivning af tekst (blindskrift) — 3 dage
Anvende tastaturet effektivt og rationelt i jobfunktioner, hvori der
indgar laese- og lyttefunktioner til brug for indtastninger af danske
og udenlandske tekster. Foretage hensigtsmessige tekstopstillinger.

44354 Fletning af dokumenter til masseproduktion (Word) - 1 dag
Anvende elektroniske masseproduktionsfunktioner ved udarbej-
delse af adresselister og labels. Selvstendigt, vurdere anvendelsen
af masseproduktionsfunktionerne i forhold til opgavens karakter.



44350 Standardisering af virksomhedens dokumenter - 1 dag
Oprette og anvende standardiseringsfunktioner f.eks. enkle typogra-
fier og skabeloner. Kendskab til tekstbehandlingssystemets forskel-
lige layoutmaessige virkemidler og effekt.

44353 Grafiske virkemidler til layout i tekst — 2 dage

Anvende tekstbehandling til fremstilling af virksomhedens preesen-
tationsmateriale og andre dokumenter med tekstbehandlingsredska-
bets grafiske muligheder som eksempelvis tabulator, spalter og tabel.

44343 Anvendelse af regneark til talbehandling (Excel) - 3 dage
Til varetagelse af jobfunktionen oprette regneark og redigere i eksi-
sterende regneark og vurdere konsekvenserne af dette. Formatere et
regneark, sd det er preesentabelt og overskueligt.

44346 Design og automatisering af regneark (Excel) — 2 dage
Kan arbejde med flere ark i samme projektmappe, oprette formler pa
tveers af flere regneark.

Hold 6
Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(29/10 — 7/12) nummer antal dage
Start-slutdato
29. — 31. okt. 45565 Brug af PC'en pa arbe]dspladsen 3
Grundlaeggende niveau
S — A Indskrivning og formatering af mindre tekster 3
Word
6. nov. 46489 Informationssggning pa internettet til jobbrug 1
7. nov. 46491 Anvend informationer fra internettet til jobbrug 1
8 — 9 nov. 45564 Online kommunikation til jobbrug 9
Outlook
Tastaturbetjening til indskrivning af tekst
12.+14. +16. nov. 45348 Blindskrift (Splitkursus 1+1+1) 3
13. nov. 44354 Fletning af dokumenter til masseproduktion 1
Word
15 nov. Wstn Standardisering af virksomhedens dokumenter .
Word
19. — 20. nov. 44353 Grafiske virkemidler til layout i tekst )
Word
91. — 23. OV, R Anvendelse af regneark til talbehandling 3
Excel
26. — 27. 0V, 44346 Design og automatisering af regneark )
Excel
98, — 2. TIOV. A Anvendelse af praesenta.tlonsprogrammer 9
Powerpoint
30. — 6. dec. 45362 Personlig udvikling t1.1 ar.be.]de og gddannelse 5
Herunder skriftlig jobsagning
7. dec. 45982 Malrettet mundtlig kommul‘nk‘atlon i ?dm. arbejde .
Herunder mundtlig jobsogning

44373 Anvendelse af praesentationsprogrammer (Powerpoint) - 2 dage
Fremstille grafisk preesentationsmateriale med preesentationspro-
grammer, f.eks. til foredrag, informationsskeerme og salgspreesenta-
tioner.

45362 Personlig udvikling til arbejde og uddannelse — 5 dage
Blive i stand til at tilegne sig ny viden og er motiveret til yderligere
udvikling og uddannelse, fagligt savel som personligt, med henblik
pé at matche omskiftelige behov pa arbejdspladsen og arbejdsmar-
kedet som helhed. Opstille klare gnsker og mal i forhold til egen
kvalificering og uddannelse.

45982 Malrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde - 1 dage
Anvende forskellige typer spergeteknik som udgangspunkt for ef-
fektiv styring af samtaleformer i samtale med borgere eller kunder.



Personligt indblik og gennemslagskraft

— din billet til dit nye job

* Kend dig selv og dine prioriteringer
e Stresshandtering og mindfullness

e Effektiv kommunikation og din egen rolle i samarbejdet
* Karrierecoaching og kompetencevurdering
¢ Salg og markedsfaring af "MIG A/S”

e Personlig gennemslagskraft LIVE

Personligt indblik og gennemslagskraft

Hold 1 Hold 2
Taastrup Taastrup Kursus
(19/3 - 2/5) (13/8 - 21/9) nummer
Start-slutdato Start-slutdato
19. — 23. mar. 13.—-17. aug 45362
26. — 27. mar. 20. — 21. aug. 44383
28.—29. mar. 22.-23. aug. 40390
30. mar. 24. aug. 45982
2.—4. apr. 27.—29. aug. 45366
10. —11. apr. 30. — 31. aug. 45983
12.-13. + 16. apr. 3. - 5. sep. 44633
17.—18. apr. 6.—7. sep. 40080
19. - 20. + 23. apr. 10. —12. sep. 44236
24.— 25. apr. 13. —14. sep. 40002
26.—27. + 30. apr. 17.-19. sep. 44396
1. — 2. maj 20. — 21. sep.

Kend dig selv og dine prioriteringer —
fagoversigt

45362 Personlig udvikling til arbejde og udannelse - 5 dage
Deltageren er i stand til at tilegne sig ny viden og er motiveret til
yderligere udvikling og uddannelse, fagligt sdvel som personligt
med henblik pa at matche omskiftelige behov pa arbejdspladsen og
arbejdsmarkedet som helhed.

Stresshandtering og mindfullness

44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser — 2 dage
Deltageren kan anvende verktgjer og metoder, der fremmer for-
andringsprocesser i relation til egen jobvaretagelse i faglerte og
ufagleerte job.

40390 Psykisk arbejdsmiljo i faglerte og ufaglarte job - 2 dage
Deltageren kan medvirke til at fremme et godt psykisk arbejdsmilja
pé arbejdspladsen. Deltageren er i stand til at handle i forhold til
at forbedre egen situation og i forhold til kollegaer og at indhente
informationer.

Effektiv kommunikation og din egen rolle i samarbejdet

45982 Malrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde - 1 dag
Kan anvende et sprogbrug tilpasset den aktuelle opgavelgsning og
sammenheng.

45366 Kommunikation i teams — 3 dage

Deltageren kan forbedre kommunikationen i virksomheden og i
teams, herunder lgse kommunikationsproblemer og formulere klare
krav til meddelelser imellem medarbejdergrupper i virksomheden.

45983 Samarbejde i grupper i virksomheden - 2 dage

Deltageren kan samarbejde effektivt i grupper gennem aktiv medvir-
ken i problem- og konfliktlgsning, sidledes der sikres overensstem-
melse imellem gruppens og virksomhedens mal.

Karrierecoaching og kompetencevurdering

44633 Coaching som ledelsesvarktgj — 3 dage

Deltageren leerer pd et grundleeggende niveau at planlegge og
igangsaette coachingaktiviteter pa det operationelle niveau som én
af metoderne i personaleudvikling inden for eget arbejdsomréde.



Varighed
Kursusnavn
antal dage
Kend dig selv og dine prioriteringer 5
Personlig udvikling til arbejde og udannelse
Stresshandtering og mindfullness 5
Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser
Psykisk arbejdsmilja 2
Effektiv kommunikation og din egen rolle i faellesskabet 1
Malrettet kommunikation
Kommunikation i teams 3
Samarbejde i grupper i virksomheden 2
Karrierecoaching og kompetencevurdering 3
Coaching
Individuel kompetencevurdering 2
Salg og markedsfaring af MIG A/S 3
Personligt salg — kunde, behov og lgsninger
Markedsferingsplanen i detail- og handelserhvervet 2
Personlig gennemslagskraft LIVE 3
Praesentationsteknik i administrative funktioner
Anvendelse af praesentationsprogrammer Power Point

40080 - Individuel kompetencevurdering — 2 dage

Individuel kompetenceafklaring i AMU giver deltageren mulighed
for individuel uddannelsesplanleegning i AMU, og for at fa udstedt
AMU-uddannelsesbevis(-er) og AMU-kompetencebevis for aner-
kendte kompetencer, nér der er grundlag for det.

Salg og markedsforing af MIG A/S

44236 Personligt salg — kunde, behov og lgsninger — 3 dage
Deltageren kan afdeekke kundens behov via relevante spgrgsmaél for
efterfglgende at preesentere en hensigtsmaessig lgsning for kunden.

40002 Markedsfaringsplanen i detail- og handelserhvervet — 2 dage
Udarbejdelse af markedsfaringsplan, og efterfolgende analyse og
vurdering af omkostningseffektiviteten pa baggrund af de alminde-
lige veerktajer, der benyttes til optimering af kampagner.

Opnar viden om malgrupper, relevante medier, budskaber og kom-
munikationsformer til markedsfering til brug for virksomhedens/
din gennemfarelse af markedsforingsindsatsen.

Personlig gennemslagskraft LIVE

44396 Praesentationsteknik i administrative funktioner - 3 dage
Deltageren kan selvsteendigt planlegge, forberede og gennemfore en
effektiv preesentation, ved anvendelse af hensigtsmeessige preesen-
tationsteknikker og preesentationsverktgjer, udvalgt pa baggrund af
malgruppen, for preesentationen.

44373 Anvendelse af prasentationsprogrammer Power Point - 2 dage
Fremstille grafisk preesentationsmateriale med preesentationspro-
grammer, f.eks. til salgspraesentation af MIG A/S og foredrag m.m..



Webredaktgr Workshop

e For dig der syntes det er rigtig speendende at kende "bagsiden” og
fé forsiden til at kommunikere med den mélgruppe den vedrgrer:

e Billeder, hjemmesider, videofilm og meget mere.

Webredaktgr — Glentevej 61, Kgbenhavn NV

Hold 2 Hold 3 Hold 4
Glentevej Glentevej Glentevej Kursus
(16/4 — 30/5) (27/8 — 5/10) (5/11 -14/12) nummer
Start-slutdato Start-slutdato Start-slutdato
16.—17. apr. 27.—28. aug. 5.—6. nov. 45987
18.—19. apr. 29. — 30. aug. 7.—8.nov. 44373
20. + 23. apr. 31. aug. + 3. sep. 9. + 12. nov. 45910
24, —25. apr. 4. -5. sep. 13. — 14. nov. 45859
26.—27. + 30. apr. 6.—7.+ 10. sep. 15. - 16. + 19. nov. 46508
1. — 2. maj 11. — 12. sep. 20. — 21. nov. 45383
3.+ 7.-9.maj 13.-14. + 17. — 18. sep. 22.-23. + 26.—27. nov. 45704
10. —11. + 14. maj 19. — 21. sep. 28. —30. nov. 44361
15. — 16. maj 24, - 25. sep. 3. —4. dec. 40342
18. — 21. maj 26. — 27. sep. 5.— 6. dec. 45956
22. - 23. maj 28. sep. — 1. okt. 7.—10. dec. 46504
24. - 25. maj 2. — 3. okt. 11. - 12. dec. 45909
29. — 30. maj 4.—5. okt. 13. - 14. dec. 45855

Webredaktgr Workshop — fagoversigt

45987 - Projektudvikling og gennemforelse — 2 dage

I forbindelse med udformningen af projektet, kan du formulere

mal og formal med projektet samt vaelge, hvilket projektdesign, der
egner sig bedst til lasningen af den konkrete opgave. Medvirke i ud-
arbejdelsen af handlingsplaner for projektets faser, inkl. hoved- og
delmal, herunder udarbejdelse af aktivitets- og ressourceoversigt.

44373 — Anvendelse af praesentationsprogrammer - 2 dage
Deltageren kan fremstille grafisk preesentationsmateriale med pree-
sentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskeerme og
slagspreesentationer. Deltageren kan anvende verktgjets layoutprin-
cipper pé et grundlaeggende niveau.

45910 - Billedfremstilling i medarbejderens jobfunktion - 2 dage
Anvende digitale kameraer og scannere ved udferelsen af arbejds-
opgaver, der benytter digitale billeder som hjeelpemiddel. Sikre
korrekt billedfremstilling, til brug for opgaver sdsom sagsdoku-
mentation, teknisk dokumentation, billed- og dokumentarkivering.
Overfgre billeder til andre digitale medier samt skelne mellem de
forskellige filformater.
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45859 - Billedredigering i medarbejderens jobfunktion — 2 dage

Pa et grundleeggende niveau, redigere digitale billeder ved udfe-
relsen af arbejdsopgaver hvor der benyttes digitale billeder som
dokumentation. P4 simpel made, foretage billedredigering. Klarggre
digitale billeder til udgivelse i digitale formater.

46508 — Udvikling og vedligeholdelse af virksomhedens web - 3 dage
Deltageren kan anvende grundleggende veerktajer og kodesprog til
videreudvikling og vedligeholdelse af virksomhedens hjemmeside
ved hjelp af en udvalgt web-editor.

45383 - Grafik og tekster til virksomhedens webside - 2 dage
Deltageren kan arbejde med ét eller flere programmers verktgjer til
fermstilling, redigering og formatering af tekster og billeder og evt.
andre objekter til virksomhedens hjemmeside, og er i den forbin-
delse opmerksom pa de muligheder og begreensninger, der er, nar
de skal vises pa en hjemmeside.

45704 — PC-bruger, introduktion til programmering — 4 dage
Fremstille smé simple programmer ved anvendelse af et program-
meringssoftware, og anvender i den forbindelse sin opnéaede viden
om elementar programopbygning og —udvikling.



Kursusnavn

Varighed
antal dage

Projektudvikling og gennemfarelse — (MindView)

Anvendelse af praesentationsprogrammer — (MS Powerpoint)

Billedfremstilling i medarbejderens jobfunktion — (Adobe Photoshop)

Billedredigering i medarbejderens jobfunktion — (Adobe Photoshop)

[NCI I NCR B SR (V)

Udvikling og vedligeholdelse af virksomhedens web — (Sharepoint Designer)

Grafik og tekster til virksomhedens webside — (Adobe Photoshop) og (Sharepoint Designer)

PC bruger — Introduktion til programmering — (Adobe Flash, Actionscript 3)

DeskTop Publishing i virksomheden — (Adobe InDesign)

Design af hjemmesider med CMS — (Joomla CMS)

E-teknologi og online opdatering — (Joomla CMS)

Opbygning af virksomhedens website — (Joomla CMS)

Videooptagelse i medarbejderens jobfunktion — (Adobe Premiere)

Videoredigering i medarbejderens jobfunktion — (Adobe Premiere)

44361 - DeskTopPublishing i virksomheden - 3 dage

Opstille virksomhedens brochurer, preesentationsmateriale og andre
dokumenter med de grafiske virkemidler, der er i et dtp-program.
Vurdere, hvilke veerktgjer der bedst egner sig til en given opgave, og
kan arbejde helhedsorienteret fra skitse til feerdigt produkt.

40342 - Design af hjemmesider med CMS - 2 dage

Fremstille mindre hjemmesider ved hjelp af et CMS, implementere
og anvende eksisterende designskabeloner og funktionsmoduler.
Instruere i opdatering af portalens indhold ved hjelp af CMS’s web-
baserede redigeringsveerktgj.

45956 - E-teknologi og online opdatering - 2 dage

Grundleeggende principper i CMS administrationssystem og bruge
programmet i forbindelse med organisering og fletning af virksom-
hedens site’s og systemer. Vedligeholde administrationssystemet,
ligeledes opdatere firmaets profil og forretningskoncept pa internet-
tet via CMS eller via manuel redigering.

46504 — Opbygning af virksomhedens website 2 dage

Deltageren kan til brug for virksomhedens kommunikationslgsnin-
ger fremstille weblgsninger med tekst, grafik og links ved hjeelp af
en web-editor eller CMS. Deltageren kan medvirke ved afdeeknin-
gen af virksomhedens internetbaserede kommunikationsbehov.

[SCI B SCR I NCR B SCR N U B SUR B S B G BV

45909 - Videooptagelse i medarbejderens jobfunktion - 2 dage

Pa et grundleggende niveau anvende digitale videokameraer til
optagelse af videofilm. Overfore videofilm til andre digitale medier,
samt skelne mellem de forskellige filformater som videofilm lagres i.

45855 - Videoredigering i medarbejderens jobfunktion - 2 dage
P& et grundlaeggende niveau, redigere digitale videofilm. Foretage
videoredigering. P4 et grundlaeggende niveau héndtere de forskel-
lige filformater som videofilm gemmes i.
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Konflikthdndtering

— saddan kan du imgdegé konflikter

e | forhold til kunder
e | forhold til kollegaer

Konflikthandtering — 5 dage

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4
Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(30/1 - 3/2) (7/5 - 11/5) (24/9 - 28/9) (12/11 - 16/11) nummer antal dage
Start- slutdato | Start- slutdato | Start- slutdato | Start- slutdato
30. jan — 1. feb. 7.—9. maj 24. — 26. sep. 12. - 14. nov 45369 Videndeling og lering 3
2. feb. 10. maj 27. sep. 15. nov. 45982 Malrettet kommunikation 1
3. feb. 11. maj 28. sep. 16. nov. 45389 Konflikthéndtering 1

Konflikthandtering — fagoversigt

45369 — Videndeling og laering for medarbejdere — 3 dage

Skabe og understgtte netveerk for erfaringsudveksling inden for eget

jobomréade.

45982 - Malrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde - 1 dag
Kan anvende et sprogbrug tilpasset den aktuelle opgavelgsning og

sammenheng.

45389 - Konflikthandtering for medarbejderen - 1 dag

Handtere vanskelige kunder, aflaese kropssprog og klare vanskelige

situationer.



Salgsoptimering for virksomhedsejere og

ivaerksaettere

— til dig der har brug for sparring og ny inspiration til udvikling af din idé

* Kundesegmentering

e Personlig gennemslagskraft
» Markedsfaring

* Kvalitet og service

Salgsoptimering for virksomhedsejere og iveerksaettere

Hold 1 Hold 2
Taastrup Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(15/3 - 30/3) (16/11 - 4/12) nummer antal dage
Start- slutdato Start- slutdato

15. — 16. mar. 19. - 20. nov. 45985 Forretningsplan 2
19. — 20. mar. 21. - 22. nov. 40002 Markedsfgringsplan 2
21.—23. mar. 23. + 26.—27. nov. 40001 Markedsanalyse 3
26. mar. 28. nov. 45982 Malrettet kommunikation 1
27.—28. mar. 29. — 30. nov. 40003 Salgsteknik 2
29. — 30. mar. 3. —4. dec. 40015 Kvalitet og kundeservice 2
I alt 12

Salgsoptimering for virksomhedsejere
og iveerksattere — fagoversigt

45985 - Forretningsplan, mal og strategier for medarbejdere — 2 dage
Du kan bidrage til at nedbryde organisationens overordnede mal til
handlingsorienterede delmél og udlede konsekvenserne heraf. Gen-
nem kendskab til virksomhedens overordnede méal, medvirke til at
fastleegge strategier for mélopfyldelse f.eks. virksomhedens aktuelle
service- og kvalitetsmal.

40002 — Markedsforingsplanen i detail- og handelserhvervet - 2 dage
Udarbejdelse af markedsferingsplan, og efterfalgende analyse og
vurdering af omkostningseffektiviteten pa baggrund af de alminde-
lige veerktajer der benyttes til optimering af kampagner.

Opnar viden om malgrupper, relevante medier, budskaber og kom-
munikationsformer til markedsforing, til brug for virksomhedens
gennemforelse af markedsfaringsindsatsen.

40001 - Markedsanalyse i detail- og handelserhvervet — 3 dage

Du kan planlagge og gennemfgre mindre markedsanalyser i forhold
til udvalgt marked, og anvende denne viden til gennemfoarelse og
opfelgning af virksomhedens markedsferingsindsats.

45982 — Malrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde — 1 dag
Kan anvende et sprogbrug tilpasset den aktuelle opgavelgsning og
sammenheng.

40003 - Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere - 2 dage
Bliver i stand til at varetage kundekontakten i forbindelse med salg
af virksomhedens produkter og services.

Blive i stand til at varetage den indledende kontakt til kunden pa
en positiv made, lytte til kundens behov og forventninger, og gen-
nemfgre salg og afslutte et salg pa en positiv made.

40015 - Kvalitet og kundeservice — 2 dage

Blive i stand til at anvende preecis og nuanceret formulering i for-
bindelse med savel telefonbetjening som skriftlig korrespondance.
Opna forstaelse for henholdsvis god og dérlig kvalitet i forbindelse
med servicering af virksomhedens kunder.
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Trivsel og psykisk arbejdsmiljg

— for dig der arbejder med HR eller gnsker at komme til det

e Verktgjer til at forebygge stress
e Trivsel pa arbejdspladsen hvad er det?
e Hvordan pavirkes vi psykisk pa jobbet?

Trivsel og psykisk arbejdsmiljg

Hold 1 Hold 2
Taastrup Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(12/3 - 16/3) (24/9 - 28/9) nummer antal dage
Start- slutdato Start- slutdato
12.—13. mar. 24. — 25. sep. 41387 Veerktaijer til at forebygge stress 2
14. — 15. mar. 26. — 27. sep. 40390 Psykisk arbejdsmiljg 2
16. mar. 28. sep. 45568 Det sociale ansvar 1

Trivsel og psykisk arbejdsmiljg
— fagoversigt

41387 - Lederens verktgjer til at forebygge stress — 2 dage

Fa viden til at anvende metoder og veerktgjer til identifikation og
handtering af arbejdsmiljgorienterede problemstillinger. Deltage-
ren kan pa et grundleeggende niveau identificere sammenhaenge
mellem psykisk arbejdsmiljg, arbejdsbelastninger og symptomer pa
stress og nedslidning.

40390 - Psykisk arbejdsmiljg i faglerte og ufaglerte job — 2 dage
Deltageren kan medvirke til at fremme et godt psykisk arbejdsmiljg
pé arbejdspladsen. Deltageren er i stand til at handle i forhold til
at forbedre egen situation og i forhold til kollegaer og at indhente
informationer.

45568 - Virksomhedens sociale ansvar - 1 dag

Deltageren kan pa det operationelle niveau planleegge og igangseette
aktiviteter i relation til virksomhedens sociale ansvar (ogsa kaldet
CSR=Corporate Social Responsibility), i det omfang dette indgar
som et element i virksomhedens ledelsesfilosofi.



HR og Ledelse

—med fokus pé forebyggelse af stress og fremme af trivslen pa arbejdspladsen

» Verktgjer til forebyggelses af stress

e Anerkendende ledelse

e Ledelse af forandringsprocesser

e Coaching

HR og Ledelse

Hold 1 Hold 2
Taastrup Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(10/4 — 23/4) (29/10 - 9/11) nummer antal dage
Start- slutdato Start- slutdato
10. - 11. apr. 29. — 30. okt. 41387 Lederens verktgjer til at forebygge 9
stress

12.-13. apr. 31. okt. — 1. nov. 42833 Anerkendende ledelse 2

16. —18. apr. 2.+5.—6.nov. 43572 Ledelse af forandringsprocesser 3

19. — 23. apr. 7.—9.nov. 44633 Coaching som ledelsesveerktgj 3

Ialt 10

HR og Ledelse — fagoversigt

41387 - Lederens varktgjer til at forebygge stress — 2 dage

Fa viden til at anvende metoder og veerktgjer til identifikation og
handtering af arbejdsmiljgorienterede problemstillinger. Deltage-
ren kan pa et grundleeggende niveau identificere sammenhange
mellem psykisk arbejdsmiljg, arbejdsbelastninger og symptomer pa
stress og nedslidning.

42833 - Anerkendende ledelse - 2 dage

Deltageren bliver i stand til at anvende anerkendende tilgang til
udvikling af medarbejdernes faglig og personlige kompetencer.
Desuden kan deltageren efter kurset sikre en fremadrettet og kon-
sensusorienteret lgsning af konflikter og lgsningsorienteret tilgang
til problemer.

43572 - Ledelse af forandringsprocesser - 3 dage

Du leerer at diagnosticere, organisere og strukturere forskellige
problembehandlingsprocesser, herunder kendskab til forskellige
vaerktgjer, der fremmer de kreative og dynamiske processer i for-
skellige miljger. Du far kendskab til lederrollen og hvilke krav, du
skal opfylde, for at kunne agere som sparringspartner.

44633 — Coaching som ledelsesveaerktgj — 3 dage

Deltageren leerer pa et grundleeggende niveau at planleegge og
igangsaette coachingaktiviteter pa det operationelle niveau som én
af metoderne i personaleudvikling inden for eget arbejdsomréde.



Salg / Mersalg

— styrkelse af dine personlige feerdigheder indenfor salg — bade teoretisk og praktisk

e Salgsteorier, hvad kan teorierne i praksis?

e Salgspsykologi, hvordan laeser du din kunde bedst muligt?
e Effektiv kommunikation, hvordan taler du med dine kunder, s& de oplever sig set og hart?
¢ Konflikthadndtering, hvordan lgser du konflikter, der kan opsta i kontakten med kunden?

Salg / Mersalg
Hold 1 Hold 2
Taastrup Taastrup Kursus Kursusnavn Varighed
(27/2 — 12/3) (13/8 — 27/8) nummer antal dage
Start- slutdato Start- slutdato
27.—28. feb. 13. - 14. aug. 40003 SalgSt?knlk for Sa.lgs_ o8 2
servicemedarbejdere
29. feb. — 1. mar. 15. — 16. aug. 43561 Konflikthandtering som veerktgj 2
2. mar. 17. aug. 45982 Malrettet kommunikation 1
SR R Personligt, salg,. kundebehov og -
lgsninger
20. - 22. aug. 46472 Personligt, salg,‘ kundebehov og 3
lgsninger
8.—9. mar. 23. — 24. aug. 40015 Kvalitet og kundeservice 2
12. mar. 27. aug. 44478 Reklamationshéndtering 1
I alt 11

Salg / Mersalg — fagoversigt

40003 - Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere - 2 dage
Blive i stand til at varetage kundekontakten i forbindelse med salg
af virksomhedens produkter og services.

Blive i stand til at varetage den indledende kontakt til kunden pa
en positiv made, lytte til kundens behov og forventninger, og gen-
nemfpre salg og afslutte et salg pa en positiv made.

43561 — Konflikthandtering som ledelsesvaerktgj — 2 dage

Du laerer at identificere konflikttyper, der kan opsté i forskellige ar-
bejdssituationer og gennem traening af konflikthandteringsmetoder
far du opbygget feerdigheder i at lgse konflikter, sa du er i stand til

at anvende konflikthandtering aktivt.

45982 — Malrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde — 1 dag
Kan anvende et sprogbrug tilpasset den aktuelle opgavelgsning og
sammenheng.

44236/46472 — Personligt salg, kundebehov og lgsninger - 3 dage
Deltageren kan afdeekke kundens behov via relevante spegrgsmal for
efterfglgende at praesentere en hensigtsmaessig lesning for kunden.

40015 — Kvalitet og kundeservice - 2 dage

Blive i stand til at anvende praecis og nuanceret formulering i for-
bindelse med savel telefonbetjening som skriftlig korrespondance.
Opna forstaelse for henholdsvis god og déarlig kvalitet i forbindelse
med servicering af virksomhedens kunder.

44478 - Reklamationshéndtering - 1 dag

Deltageren kan give kunden korrekt og serviceorienteret informa-
tion om forbrugerrettigheder m.v. ved keb af varer og kan handtere
en efterfolgende reklamation fra kunden.



Enkeltmoduler

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4 Kursus Kursusnavn Varighed
Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup nummer antal dage
27.—28. feb. 27.—28. mar. 13. — 14. aug. 29. — 30. nov. 40003 Salgsteknik 2

Salg — fagoversigt

40003 - Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere - 2 dage
Bliver i stand til at varetage kundekontakten i forbindelse med salg
af virksomhedens produkter og services.

Blive i stand til at varetage den indledende kontakt til kunden pa
en positiv mdde, lytte til kundens behov og forventninger, og gen-
nemfgre salg og afslutte et salg pa en positiv made.

Hold 1 Hold 2 Kursus Varighed
Kursusnavn
Taastrup Taastrup nummer antal dage
5. — 7. mar. 44236 Personligt, salg, kundebehov og lgsninger 3
20. — 22. aug. 46472 Personligt, salg, kundebehov og lgsninger 3

Salg — fagoversigt

44236/46472 - Personligt salg, kundebehov og lgsninger - 3 dage
Deltageren kan afdeekke kundens behov via relevante spgrgsmal for
efterfolgende at preesenter en hensigtsmeessig lgsning for kunden.

Konflikthdndtering

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4 Kursus Kursusnavn Varighed
Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup nummer antal dage
3. feb. 11. maj 24. sep. 16. nov 45389 Konflikthédndtering 1

Konflikthdndtering — fagoversigt

45389 - Konflikthandtering for salgsmedarbejdere - 1 dag
Handtere vanskelige kunder, aflaese kropssprog og klare vanskelige
situationer.
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Enkeltmoduler

Malrettet kommunikation

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4 Hold 5 Kursus Kursusnavn Varighed
Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup nummer antal dage
2. feb. 17. feb. 2. mar. 26. mar 10. maj 45982 Malrettet kommunikation 1
Hold 6 Hold 7 Hold 8 Hold 9 Hold 10
Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup
17. aug. 24. aug. 27. sep. 15. nov. 28. nov

Malrettet kommunikation — fagoversigt

45982 — Malrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde - 1 dag
Kan anvende et sprogbrug tilpasset den aktuelle opgavelgsning og
sammenheng.

Psykisk arbejdsmilja

Hold 1 Hold 2 Hold 3 Hold 4 Kursus Kursusnavn Varighed
Taastrup Taastrup Taastrup Taastrup nummer antal dage
15. — 16. feb. 14. — 15. mar. 22. - 23. aug. 26. - 27. sep. 40390 Psykisk arbejdsmilje 2

Psykisk arbejdsmiljg — fagoversigt

40390 - Psykisk arbejdsmilje i faglerte og ufaglerte job — 2 dage
Deltageren kan medvirke til at fremme et godt psykisk arbejdsmiljg
pa arbejdspladsen. Deltageren er i stand til at handle i forhold til
at forbedre egen situation og i forhold til kollegaer og at indhente
informationer.
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Frisgrer og bekleedning




Make-up — ekstension

— gor dig klar til at kunne arbejde med: Ekstension, Typebestemt make-up, Make-up film, Foto-make-up samti-
dig med at du bliver god til at seelge, samarbejde i grupper og bliver bevidst om kvalitet og kundeservice.

e Bliv afklaret om det er den vej du skal
e Bliv fagligt dygtig til nye udfordringer

Make-up — ekstension

Hold 1 Hold 2
Glentevej Glentevej Kursus Kursusnavn Varighed
(20/2 - 30/3) (3/9-12/10) nummer antal dage
Start- slutdato Start- slutdato
20. — 21. feb. 3. —4. sep. 40080 Individuel kompetencevurdering 2
22.—28. feb. 5. —11. sep. 33391-3 Typebestemt make-up 5
29. feb. — 2. mar. 12. — 14. sep. 441-2 Make-up film/TV 3
5. — 6. mar. 17.—18. sep. 40003 Salgsteknik 2
7.— 8. mar. 19. — 20. sep. 441-2 Make-up film/TV 2
9. mar. 21. sep. 33395-2 Foto-make-up 1
12.—13. mar. 24. - 25. sep. 45983 Samarbejde i grupper 2
14. — 16. mar. 26. — 28. sep. 33395-2 Foto-make-up film/TV 3
19. mar. 1. okt. 46489 Informationssggning pa internettet til jobbrug 1
20. mar. 2. okt. 46491 Anvend informationer fra internettet til jobbrug 1
21. mar. 3. okt. 33395-2 Foto-make-up film/TV 1
22.—23. mar. 4.—5. okt. 439-2 Ekstension 2
26.—27. mar. 8.—9. okt. 40015 Kvalitet og kundeservice 2
28. - 30. mar. 10. — 12. okt. 439-2 Ekstension 3
Ialt 30

Make-up — ekstension — fagoversigt

40080 - Individuel kompetencevurdering i AMU - 2 dage
Individuel kompetencevurdering i AMU giver deltageren mulighed
for individuel uddannelsesplanlaegning i AMU, og for at fa udstedt
AMU-uddannelsesbevis(-er) og AMU-kompetencebevis for aner-
kendte kompetencer, nar der er grundlag for det.

33391-3 - Typebestemt aften-make-up - 5 dage

Bliver i stand til at kunne opna korrektions teknik med kendskab
til produkter i brug ved makeup og kan selvsteendigt udfere enhver
makeup opgave. Kan leegge enhver makeup, brillemakeup og tage
hensyn til og ske ssmmenhaeng i stil og farvevalg.

441-2 - Make-up film/TV - 5 dage

Make-up film og tv er et enkeltfag fra Frissruddannelsen. Faget
giver forudsaetning er for at udfere forskellige typer sminkning til
film og tv.

40003 - Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere - 2 dage
Bliver i stand til at varetage kundekontakten i forbindelse med salg
af virksomhedens produkter og services.

Blive i stand til at varetage den indledende kontakt til kunden pa
en positiv made, lytte til kundens behov og forventninger, og gen-
nemfpre salg og afslutte et salg pa en positiv made.

33395-2 - Foto-make-up - 5 dage

Er efterfolgende i stand til at koordinere de redskaber, der bruges
ved reklamefoto, far forstdelse af symmetri og baggrund. Bliver i
stand til at anvende korrektionsteknikkens virkemidler ved brug af
makeup til sort-hvid og farvefoto. Kan samarbejde med fotograf og
gennemfgre fotoopgaver.
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45983 — Samarbejde i grupper i virksomheden - 2 dage

Deltageren kan samarbejde effektivt i grupper gennem aktiv medvir-
ken i problem- og konfliktlgsning, sidledes der sikres overensstem-
melse imellem gruppens og virksomhedens/opgavens mal.

46489 Informationssggning pa internettet til jobbrug - 1 dag
Hurtigt og rationelt, sege informationer pa internettet i forbindelse
med udfgrelse af sin jobfunktion. Deltageren kan oprette hensigts-
messige sogekriterier for at udvide eller indsnevre sggningen
atheengig af den stillede arbejdsopgave.

46491 Anvend informationer fra internettet til jobbrug — 1 dag
Blive i stand til at udveelge pélidelige og lovlige materialer fra
internettet i forbindelse med udferelse af jobfunktioner. F.eks. hente
statistikker, prislister eller tekst og grafik. Kunne downloade job-
relevante informationer f.eks. programmer, videoer eller formularer
m.m.

439-2 — Ekstension - 5 dage

Leer om paseetning af lgse héardele.

Sa kan du hjelpe kunder, der syntes de har for kort eller for tyndt
har og gnsker fylde.

Du leerer om de arbejdsprocesser og pasatningsteknikker, der satter
dig i stand til at opfylde kundens gnsker og behov.

40015 — Kvalitet og kundeservice - 2 dage

Blive i stand til at anvende praecis og nuanceret formulering i for-
bindelse med savel telefonbetjening som skriftlig korrespondance.
Opné forstaelse for henholdsvis god og darlig kvalitet i forbindelse
med servicering af virksomhedens kunder.



Negle — make-up

— bliv parat til nye udfordringer, leer nyt eller bliv bedre til det du kan.

Negle — make-up

Hold 1 Hold 2
Glentevej Glentevej Kursus Kursusnavn Varighed
(20/2 - 30/3) (3/9 -12/10) nummer antal dage
Start- slutdato Start- slutdato

20. — 21. feb. 3. —4. sep. 40080 Individuel kompetencevurdering 2
22. —28. feb. 5.—11. sep. 30126-3 Manicure med negleteknologi 5
29. feb. — 13. mar. 12. — 25. sep. 30165-3 Skulpturel negleteknologi 10
14. — 16. mar. 26. — 28. sep. 44853 Kommunikation og konflikthandtering 3
19. — 20. mar. 1. —2. okt. 40003 Salgsteknik 2
21.— 23. mar. 3.—5. okt. 33391-3 Typebestemt make-up 3
26. — 28. mar. 8. —10. okt. 45369 Videndeling og leering 3
29. — 30. mar. 11. —12. okt. 33391-3 Typebestemt make-up 2
I alt 30

Negle — make-up — fagoversigt

40080 - Individuel kompetencevurdering i AMU - 2 dage
Individuel kompetenceafklaring i AMU giver deltageren mulighed
for individuel uddannelsesplanleegning i AMU, og for at fa udstedt
AMU-uddannelsesbevis(-er) og AMU-kompetencebevis for aner-
kendte kompetencer, nér der er grundlag for det.

30126-3 — Manicure med negleteknologi — 5 dage

Manicure med negleteknologi er et enkeltfag fra Frissruddannelsen.

Faget giver viden om negle og teknikker til manicure.

30165-3 — Skulpturel negleteknologi - 10 dage

Der opnés viden om neglens anatomi og neglesygdomme. Bliver i
stand til at udfere neglefiling, hAndmassage og lakere med og uden
farve. Kan paseette kunstige negle (ekspres).

44853 - Kommunikation og konflikthandtering - 3 dage

Du leerer om kommunikation og samtaleteknik, s& du far bedre
forstéaelse for andres situation og kan handtere konflikter i forhold
til kunder og kolleger pa en god made.

40003 - Salgsteknik for salgs- og servicemedarbejdere - 2 dage
Bliver i stand til at varetage kundekontakten i forbindelse med salg
af virksomhedens produkter og services.

Blive i stand til at varetage den indledende kontakt til kunden pa
en positiv made, lytte til kundens behov og forventninger, og gen-
nemfgre salg og afslutte et salg pa en positiv made.

33391-3 — Typebestemt aften-make-up - 5 dage

Bliver i stand til at kunne opné korrektions teknik med kendskab
til produkter i brug ved makeup og kan selvsteendigt udfere enhver
makeup opgave. Kan leegge enhver makeup, brillemakeup og tage
hensyn til og se sammenheeng i stil og farvevalg.

45369 - Videndeling og leering for medarbejdere — 3 dage
Skabe og understatte netvark for erfaringsudveksling inden for eget
jobomrade.



Syning og modelkonstruktion

e For dig der gerne vil leere at sy selskabskjoler
® Du leerer rationel syning af badde bukser og nederdele og modelkonstruktion
* Undervejs kommer du ogsa til at arbejde med pelsbesatning og pelstilbehgr

Syning og modelkonstruktion

Hold 1 Hold 2
Ishgj Ishgj Kursus Kursusnavn Varighed
(18/4-4/6) (15/10-23/11) nummer antal dage
Start-slutdato Start-slutdato

18.-24. apr. 15.-19. okt. 40716 Modelkonstruktion af bukser 5
25. apr. — 1. maj 22.-26. okt 40886 Rationel syning af bukser 5
2.-3. maj 1.-2. nov. 40887 Dokumentation af bekleedningsprodukter 2
7-8. maj 8.-9. nov 47061 Fremstilling af pelsbesaetning og pelstilbehar 2
9.-11. maj 5.-7. nov. 40945 Rationel syning af nederdel 3
14.-16 maj 29.-31. okt. 40885 CAD graduering af buks 3
21. maj — 4. juni 12.-23. nov 40953 Syning af selskabskjole 10
I alt 30

Syning og modelkonstruktion
— fagoversigt

40716 Modelkonstruktion af bukser - 5 dage

Maéltagning og figuranalyse til grundkonstruktion af buks og frem-
stilling af malskema. Modeludvikling af forskellige typer lommer og
tilretning af benvidder, overskeringer og indsnit til hgj og lav talje.
Opsyning i prevemateriale.

40886 Rationel syning af bukser - 5 dage

Valg af materialer blandt andet indleegsmaterialer til bukser. Ra-
tionelle syteknikker til lommer, linning, beleegning, gylp samt ved
opleegning. Du kan opsy og udfgre finish pa buks.

40887 Dokumentation af bekledningsprodukter — 2 dage
Fremstilling af mélskema, modelkort. Teknisk tegning pa IT til brug
for produktinformation for feerdigt bekleedningsprodukt.

47061 Fremstilling af pelsbes@tning og pelstilbehar - 2 dage
Viden om buntmagerteknikker. Fremstilling af besetninger til pasy-
ning pa maskine eller i hdnden. Skere-, zwecke- og snoteknikker.
Forarbejdning af pelsskind ved brug af klammepistol, pelsmaskine,
stikkestingmaskine og kniv.

40945 Rationel syning af nederdel - 3 dage

Materialevalg og indleegsmaterialer til nederdel. Rationelle sytek-
nikker til fremstilling af linning, beleegning, rynk og lynlds samt
opleegning af nederdel. Opsy og udfere finish pa nederdel.

40885 CAD graduering af buks - 3 dage

Deltageren kan ud fra viden om buksekonstruktion og graduerings-
principper udfere figuranalyse, udarbejde mélskema samt udfere
manuel graduering af buks.

40953 Syning af selskabskjole — 10 dage

Materialevalg samt valg af egnet indleegsmateriale. Rationel hand-
verksmaessig forarbejdning af rouleau lukning, lynlas lukning, un-
derslaning af forskellige materialer, beleegning til halskant, eerme-
og nederkant, for samt foretage lettere drapering af selskabskjoler.
Deltageren kan foretage opsyning og finish pa selskabskjole.



Fremstilling af hatte

* Du leere at tage hovedmal og forme forskellige typer hatte over hovedblok
e Teknikken skal veere pa plads bade nar det geelder filt- og strahat og pelshuer
* Garnering og isyning af for og gros-grainband (svedrem) i alle hattetyper

Fremstilling af hatte

Hold 1 Hold 2
Ishgj Ishgj Kursus Kursusnavn Varighed
(16/4-20/4) (1/10-5/10) nummer antal dage
Start-slutdato Start-slutdato
16. — 20. apr. 1.-5. okt. 40946 Fremstilling af filt-, stra- og pelshatte 5

Fremstilling af hatte — fagoversigt

40946 - Fremstilling af filt, stra- og pelshatte - 5 dage

Maltagning af hoved samt forme filt/strd cornets/capeline over
hovedblok. Relevante modiststing og syteknikker samt garnering
(pynt) af hatte. Deltageren leerer at anbrage og zwecke et pelsskind
til brug i ziwago pelshue og anvende lader, stof og relevant ind-
leegsmateriale til pelshuen. Anvendelse af pelskniv og maskine.

CAD-CAM modeludvikling

* Du lerer at brug CAD-CAM til modelkonstruktion

CAD-CAM modeludvikling

Hold 1 Hold 2
Ishgj Ishgj Kursus Kursusnavn Varighed
(7/5 — 11/5) (26/11 — 30/11) nummer antal dage
Start-slutdato Start-slutdato
7.—11. maj 26. — 30. nov. 47084 Modeludvikling af bekleedningsgrundforme 5

CAD-CAM modeludvikling
— fagoversigt

47084 Modeludvikling af bekleedningsgrundforme (CAD-CAM) - 5 dage
Med udgangspunkt i viden om modelkonstruktion kan deltageren
udfere modeludvikling af skjorte-, buks-, kjole-, og jakkegrundform
ud fra en arbejdstegning samt modeludvikle indsnit, flytte indsnit,
prinsesssesnit, leengder, kraver, manchetter og sermer ved hjelp CAD-
CAM.
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