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Inspirationskatalog  

VEJEN TIL UDVIKLING

Målrettede efteruddannelseskurser inden for 
IT . Ledelse . Salg . Kommunikation & Sociale Medier 
Økonomi . HR & Arbejdsmiljø . Personlig udvikling . Sprog 



“Uanset om du er 
virksomhedsejer, leder, 
medarbejder eller 
mellem job, gavner det 
altid din situation med 
ny viden og frisk syn 
på tingene ...” 
 

Anne Ingrid Madsen
Kursusleder
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NÅR UDVIKLING 
OG NY VIDEN 
ER NØGLEORDENE
På VBC Kursuscenter brænder vi for at gøre en forskel 
for vore kursister og de virksomheder, som vi arbejder 
sammen med. Vi tror på, at udvikling og ny viden er 
vejen frem i et arbejdsmarked under konstant forandring. 
 
Som kursuscenter er vi optaget af tætte relationer, og vi har erfaring med, 
at de bedste løsninger bliver skabt, når man er i en åben og ærlig dialog. 
 
Udvikling omsat til resultater 
Med mange års erfaring som et professionelt og veldrevet kursuscenter 
arbejder vi med udvikling, efteruddannelse og opkvalificering af både  
enkelte medarbejdere og hele teams, som efterfølgende gør en reel 
forskel i deres virksomheder eller organisationer.  
 
Færdige kurser eller skræddersyede forløb 
Vi tilbyder en lang række færdige og gennemprøvede kurser inden for de 
væsentligste fagområder, og vi udvikler skræddersyede kursusforløb til de 
virksomheder, der har særlige behov og ønsker. Hvad der er det rigtige for 
netop din virksomhed, afklarer vi sammen. 
 
Den rigtige løsning 
Med dette katalog håber vi på at kunne inspirere og vække nysgerrighed. 
Ønsker du mere information om konkrete kurser eller en uforpligtende snak 
om mulighederne, er du mere end velkommen til at kontakte os. Vores 
erfarne konsulent kommer gerne på et besøg, hvor I sammen kan diskutere, 
hvad der kan være den rigtige løsning i netop jeres situation. Du kan også 
finde mere information om os og vores kursustilbud på kursuscentervejen.dk
 

Med venlig hilsen 
VBC Vejen Business College 
Kursuscentret 
 
Tel: 75 36 13 11
vejenbc@vejenbc.dk 
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HVORFOR 
VIDEREUDDANNELSE?

Der er mange gode grunde til at videreuddanne sig, og 
faglig og personlig udvikling kommer både den enkelte 
og virksomheden til gode. 
 
I en verden, som aldrig står stille, stilles der hele tiden nye krav både til med- 
arbejdere og virksomheder – og livslang læring og udvikling er et must. 
 
Der kan være mange gode grunde til at videreuddanne sig, men herunder 
finder du fire af de vigtigste. 
 
Stærkere færdigheder 
Det er aldrig for sent at blive dygtigere. Selvom du har mange års erfaring fra 
arbejdsmarkedet kan du altid lære nyt og skærpe dine færdigheder. Måske 
du også kan blive bedre til ting, der ikke er din spidskompetence i dag?  
 
Øget motivation 
Det handler i høj grad om livs- og arbejdsglæde. Med nye færdigheder og 
friske input bliver det ganske enkelt sjovere at gå på arbejde. Og dét smitter 
af på din indsats og dine resultater i virksomheden. 
 
Inspiration 
Plejer er ikke altid det rigtige. På vores forskellige kurser får du ny viden 
og praktiske værktøjer, som du kan bruge i hverdagen. Derudover møder 
du nye mennesker, og relationer samt netværk kan opstå. 
 
Skarpere personlig profil 
Når du dygtiggør dig, smitter det af på dit CV, og du gør dig selv mere attrak-
tiv på arbejdsmarkedet. Det er guld værd – både nu og på den lange bane. 



 

1. 
Kompetence- 
afklaring
Vi hjælper jer med den ind- 
ledende behovsafdækning. 
Hvad er jeres behov i forhold 
til dygtiggørelse af jeres med- 
arbejdere? Og hvordan er 
I som team og virksomhed 
rustet til fremtiden? 

2. 
Overblik
Gennem en konstruktiv 
dialog finder vi frem til jeres 
ønsker, og vi får blotlagt, 
hvilke helt konkrete behov, 
I har i forhold til videre- og 
efteruddannelse i jeres virk-
somhed.

3. 
Løsning
Vi udarbejder et oplæg til 
en løsning, der matcher jeres 
behov samt et konkret og 
skræddersyet tilbud. 
Hvis I takker ja til tilbuddet, 
planlægger vi herefter selve 
forløbet.

5. 
Opfølgning
Processen afrundes med en 
evaluering af forløbet samt 
en vurdering af, om I har 
behov for yderligere forløb.

4. 
Forløb
Vi afvikler det aftalte forløb, 
hvor vi både fylder teoretisk 
viden, nye værktøjer og 
masser af motivation på 
jeres medarbejdere.
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UDVIKLINGS- 
PROCESSEN

Udvikling af medarbejdere er nøglen til succes. 
Vi står klar til at hjælpe jer sikkert gennem hele 
processen fra kompetenceafklaring over afvikling 
af kurser til efterfølgende opfølgning. 
 
Vores kursusteam har stor erfaring med at rådgive 
både medarbejdere og virksomheder i forhold til 
efteruddannelse og kurser. Og vi er altid klar til at 
tage en uforpligtende snak om mulighederne. 
 
Nogle gange er løsningen et af vores færdige 
kursusforløb, og andre gange skal der en skrædder- 
syet løsning til. Det aftaler vi sammen. 
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LEDELSE
Har du det, der skal til for at lede din 
virksomhed sikkert ind i fremtiden? 
Forstår du at bruge og motivere dit 
team på den optimale måde? 
Med vores kurser i ledelse får du 
både teoretiske indspark, nye værktøjer 
og praktisk erfaring, som du kan tage 
med dig i dit videre ledelsesarbejde.
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Forløb
Kurset er opdelt i moduler på 2-3 
dages varighed og løber over 13 
dage fordelt på ca. 5 måneder. 
Forløbet er en vekselvirkning 
mellem teori, praktiske øvelser, 
diskussioner og gruppearbejde. 
 
Målgruppe
Nuværende eller kommende ledere, 
der vil styrke deres ledelseskompe-
tencer.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 2.444,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47753 Ledelse og samarbejde
47750 Medarbejderinvolvering 
 i ledelse
47751 Kommunikation som   
 ledelsesværktøj
47752 Lederens konflikthåndtering  
 og vanskelige samtaler
47754 Mødeledelse
47755 Anvendelse af situations-  
 bestemt ledelse 
 
Praktisk information
Se mere på side 56 

Det kræver indsigt og retning at være en god leder. Men 
det kræver først og fremmest en god værktøjskasse.

Er du den fødte leder? Du er muligvis god til at gå forrest, men ved du, 
hvilke redskaber, der virker bedst, når tingene spidser til?

På dette modulopbyggede kursus får du indsigt i lederens mange 
interessante udfordringer, og du får konkrete redskaber med hjem, 
som bliver uundværlige i din hverdag som leder. 
 
Bemærk: Efter kurset kan du fortsætte på overbygningen Videregående 
lederuddannelse. 
 
Moduler 

P	Introduktion til ledelse 

P Kommunikation som ledelsesværktøj 

P Konflikthåndtering og vanskelige samtaler 

P Situationsbestemt ledelse 

P Innovations- og forandringsprocesser
 
Kursusmål 
Med fokus på områder som kommunikation, konfliktløsning, adfærds- 
psykologi samt forandrings- og udviklingsprocesser sætter uddannelsen 
dig i stand til at håndtere de mange forskelligartede opgaver, som en 
moderne leder står over for i sit daglige arbejde.

Udbytte
Kurset Grundlæggende lederuddannelse er en motiverende uddannelse, 
der giver dig konkrete pejlemærker at arbejde (og lede) efter i en hverdag 
som leder.

Efter kurset kan du:

P blive bevidst om din rolle som leder

P genkende og anerkende gode ledere og god ledelse

P anvende forskellige ledelsesstile og -metoder

P kommunikere effektivt og bedre håndtere konflikter

P blive fortrolig med grundlæggende ledelsesværktøjer 

P arbejde med coaching 

P planlægge og motivere 

P drage nytte af din egen personlige udvikling

Grundlæggende 
lederuddannelse

LEDELSE
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Forløb
Kurset er opdelt i moduler på 2-3 
dages varighed og løber over 11 
dage fordelt på ca. 5 måneder. 
Forløbet er en vekselvirkning 
mellem teori, praktiske øvelser, 
diskussioner og gruppearbejde. 
 
Målgruppe
Ledere med erfaring og styr på 
grundlæggende ledelsesværktøjer, 
som ønsker en overbygning med 
viden omkring projekter, innovation 
og forhandling.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 2.068,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
43573 Ledelse af teams/ 
 produktionsgrupper
40593 Lederens projektplan- 
 lægning
47472 Ledelse af innovations- 
 processer
43575 Lederens forhandlingsteknik 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Man bliver aldrig færdig med at lære. Fortsæt din 
udvikling som leder med dette udvidede kursus.

Har du færdiggjort kurset Grundlæggende ledelsesuddannelse – eller 
har du på anden vis tilegnet dig grundlæggende ledelsesværktøjer – 
kan du fortsætte din udviklingsrejse som leder med denne anerkendte 
videregående lederuddannelse.

Kursusmål 
På kurset lærer du at organisere, sammensætte og lede forskellige 
medarbejdertyper, og du får indblik i teknikker til at fremme samspillet 
i grupper. Du får også basal viden om forskellige optimerings- og 
innovationsværktøjer, så du kan planlægge og gennemføre processer 
på operativt niveau.

Udbytte
På dette kursus lærer du i høj grad at lytte og at stille de rigtige spørgs-
mål. Ledelse handler om mennesker, og for at forstå mennesker, må 
man høre og forstå dem.

Efter kurset kan du:

P anvende en optimal projektstyringsmodel

P planlægge og gennemføre en optimeringsproces

P anvende enkle metoder til at involvere og lede medarbejdere 
 i innovationsprocesser

P håndtere forskellige forhandlingssituationer

Videregående 
lederuddannelse

LEDELSE
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LEDELSE

Forløb
Kurset løber over 3 dage som 
en vekselvirkning mellem korte 
teoretiske input, praktiske øvelser, 
diskussioner og gruppearbejde.

Målgruppe
Ledere og medarbejdere som 
ønsker at blive stærkere i projekt- 
ledelse.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 564,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
49445 Projektledelse 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Har du brug for at lære at styre et projekt effektivt? Så 
er kurset Grundlæggende projektledelse noget for dig.

Ønsker du at arbejde mere målrettet med projektledelse og projekt- 
styring? At blive bedre til teamudvikling og konflikthåndtering? 
At få mere overblik og motivation?

Som projektleder skal du kunne bevare det store overblik, lægge en 
plan og være god til at kommunikere og håndtere konflikter. Det er en 
stor mundfuld, men det kan heldigvis læres.
 
Kursusmål 
At styre et projekt handler om at løse en bunden opgave inden for en 
fastlagt ramme af tid og ressourcer. Som projektleder er det dit ansvar 
at fastlægge og fordele kompetencer og ansvarsområder i tilknytning til 
projektets faser og mål – men du skal også kunne motivere, engagere 
og lede dit team undervejs. 

På dette kursus får du konkrete projektstyringsværktøjer, så du bliver 
bedre i stand til at styre virksomhedens projekter sikkert i mål – i tæt 
samarbejde med dit team.

Udbytte
Efter kurset kan du:

P identificere et projekts rammer, faser, mål og succeskriterier

P varetage projektlederrollen 

P motivere og udvikle dit team 

P håndtere konflikter

P udvælge og anvende relevante projektstyringsværktøjer

P definere, organisere og planlægge projekter under hensyntagen 
 til forskellige interessenter, faktorer og risici 
 

Grundlæggende 
projektledelse
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SALG
Salg er ikke bare salg. Salg handler om 
personlighed, men også om viden og 
værktøjer. Vi booster din viden omkring 
salg og salgsteknikker, så du kan skabe 
en stærkere bundlinje.
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Forløb
Kurset varer 2 dage og indeholder 
et mix af praktiske øvelser og 
træning.

Målgruppe
Alle, der ønsker at blive bedre til 
salg, og som skal varetage opgaver 
og kundekontakt inden for salgs-  
og serviceerhvervet. 

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 252,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
40003 Salgsteknik for salgs- og   
 servicemedarbejdere 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Salg og service er to sider af samme sag – eller det 
burde det i hvert fald være. 

Hvis du ikke får skabt en positiv relation til kunden, risikerer du at han 
eller hun vælger at købe ind hos konkurrenten i stedet – og det ville jo 
være ærgerligt.

Der er nemlig ikke noget, der er så ødelæggende for en købsoplevelse 
som dårlig service og uhøflig betjening. Et godt salg kræver forståelse for 
kundens situation – og en evne til at yde god service.
 
Kursusmål 
På kurset Salgsteknik arbejder vi med grundlæggende teknikker inden 
for salg og kundeservice. Dermed opnår du en forståelse for, hvordan 
generelle salgsteknikker kan benyttes i relation til kunden i den direkte 
salgs- og servicesituation.

Udbytte
Dygtige sælgere leverer først og fremmest service – og gode oplevelser. 
Det er helt afgørende for et salg, at kunden føler sig set, hørt og forstået. 
På dette kursus får du viden og værktøjer, der gør dig i stand til at aflæse 
kundens behov og dermed at yde den gode service, som ofte fører til 
bedre salg.

Efter kurset kan du:

P varetage kundekontakten i forbindelse med salg af virksomhedens  
 produkter og services

P	varetage den indledende kontakt til kunden på en positiv måde

P lytte til kundens behov og forventninger og gennemføre salg på   
 baggrund heraf

P	bruge teknikker til at afslutte salg og kundekontakt på en positiv   
 måde

Salgsteknik

SALG
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SALG

Forløb
Kurset varer 2 dage og er bygget 
op som et mix af teori og praktiske 
øvelser.

Målgruppe
Ansatte og iværksættere, der 
arbejder med salg, indkøb og 
forhandling.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 252,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
40338 Forhandlingsteknik 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Styrk dine forhandlingsevner og opnå bedre resultater 
såvel privat som professionelt.

Vi gør det alle sammen hver eneste dag: Forhandler. Vi forhandler med 
os selv, med vores familie, med kollegerne, chefen – og nogle af os 
forhandler også med kunder og samarbejdspartnere som en del af vores 
daglige arbejde.

Men hvad kan du gøre for at forbedre dine forhandlingsevner? Det 
handler alt sammen om forberedelse, kommunikation og teknik – 
og det kan læres. 
 
Kursusmål 
Målet for kurset er at gøre dig til en bedre forhandler ved hjælp af 
konkrete værktøjer samt viden og indsigt i forhandlingens mange faser.

Udbytte
På kurset undervises du i grundlæggende forhandlingsteknik, 
forhandlingsstile samt modeller til forskellige forhandlingssituationer. 
Faser og faldgruber afdækkes og analyseres, og du lærer om 
kommunikative greb samt lytte- og spørgeteknik. 
 
Efter kurset kan du:

P gennemføre forhandlinger i salgssituationer med afsæt i 
 virksomhedens idé og profil

P skabe langvarige kundeforhold og på sigt øget indtjening 
 og omsætning

P planlægge og gennemføre forhandlinger med leverandører 

P skabe konkurrencedygtige betingelser som en følge af 
 effektiv forhandlingsteknik 

P identificere forhandlingssituationens faser 

P anvende forhandlingsteknikker i serviceprocesser fra dit team

Forhandlingsteknik
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SALG

Forløb
Kurset varer 1 dag. Undervisningen 
veksler mellem teori, oplæg, fælles 
dialog, erfaringsudveksling og 
træning.

Målgruppe
Alle, der ønsker at styrke deres 
evner til skabe mersalg.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 126,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47253 Mersalg i kundekontakt- 
 funktionerne 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Lær at give kunderne det lille ekstra, som de slet ikke 
vidste, at de ønskede sig.

Alle virksomhedens ansatte er i virkeligheden sælgere, og alle kan 
dermed bidrage til mersalg og øget omsætning. 

Det gode mersalg har altid to vindere: Kunden og virksomheden. I det 
øjeblik du kender din kundes behov og ønsker, øger du nemlig ikke kun 
virksomhedens omsætning – du bliver også i stand til at hjælpe kunden 
frem til en bedre løsning.

Kursusmål 
Målet for kurset er, at du lærer at skabe mersalg i virksomheden ved 
hjælp af viden og konkrete værktøjer – til gensidig gavn for både kunder 
og virksomhed.

Udbytte
Efter kurset kan du: 

P skabe meningsfuldt mersalg i virksomheden  

P bruge konkrete salgsteknikker, der bidrager til mersalg 
 og øget omsætning

P identificere købssignaler og kundens behov gennem 
 ny indsigt og viden 

Mersalg
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SALG

Forløb
Kurset varer 2 dage og er bygget op 
som en vekselvirkning mellem  
teori og praktiske øvelser.

Målgruppe
Medarbejdere i både større og 
mindre virksomheder, der arbejder 
med opsøgende salgsarbejde på 
B2B-markedet.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 252,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47190 Opsøgende salgsarbejde 
 på B2B-markedet 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Lær at skabe stærke og givende forbindelser 
og styrk dit salg.

Hvordan tænker dine kunder? Hvordan kan du styrke relationen til dine 
medmennesker? Og hvor er det vigtigt at skabe frugtbare forbindelser til 
dine kunder og samarbejdsforbindelser?

Omdrejningspunktet for næsten al menneskelig aktivitet er relationer. 
Kvaliteten af vores forbindelse til vores medmennesker er således helt 
afgørende for, om en situation udvikler sig til en succes eller ej. Det 
gælder naturligvis også i salgssituationer.

På dette kursus ser vi nærmere på, hvordan den menneskelige psykologi 
fungerer i salgssituationen.  

Kursusmål 
Hvad skal der til for at lykkes i salgsrollen? Og hvorfor er relationer og 
kundeindsigt så afgørende for succes? På dette kursus får du indblik i 
begreber som kundeloyalitet, personprofiler og adfærdsmekanismer, 
ligesom du lærer at planlægge og prioritere en salgsindsats.

Udbytte
Du får konkrete og praktiske redskaber til at skabe frugtbare relationer, 
der styrker dit salg og skaber merværdi for både dine kunder og 
virksomheden.

Efter kurset kan du:

P afdække kundernes købsadfærd

P udvikle og fastholde kunderelationer

P vurdere forskellige salgskanaler

P afdække, analysere og vurdere virksomhedens konkurrence- 
 situation på et udvalgt marked

P arbejde med markedsanalyser

P udnytte din nye og dybere forretningsforståelse, som 
 medvirker til værdiforøgelse i virksomheden

Opsøgende salg 
på B2B-markedet
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SALG

Forløb
Kurset varer 2 dage.

Målgruppe
Ansatte, der arbejder med salg, 
service og kundepleje.
 
Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 252,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
45350 Kundeservice i detailhandlen 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Lær, hvordan du let og effektivt skaber den gode 
service og giver kunden det lille ekstra, som de ikke 
forventer. 

På dette kursus fokuserer vi på kundeservice, og vi ser på, hvordan salgs- 
medarbejdere kan yde en kundeservice, der matcher butikkens profil og 
kundernes forventninger. Målet er at fastholde eksisterende kunder og 
tiltrække nye. 
 
Vi arbejder med sprogbrug og ser på, hvordan vi kan give kunderne en 
god indkøbsoplevelse og en følelse af, at deres behov er blevet opfyldt.   

Der fokuseres på, at den enkelte medarbejder har ansvaret for sin egen 
hverdag og for kundernes oplevelse af butikken. 

Indholdet består af en blanding af teori, øvelser, refleksion og opgaver. 
Vi arbejder blandt andet med kundeservice, de 5 kundetyper, kommuni- 
kation og konflikter, og vi ser på, hvor du er i forhold til disse begreber, 
og hvor du kan blive endnu bedre.  
 
Udbytte
Du lærer nye teknikker til at fastholde og tiltrække kunder.

Efter kurset kan du:

P se dit eget salgsarbejde med nye og friske øjne

P give dine kunder en bedre indkøbsoplevelse

P give kunderne en følelse af, at deres behov er blevet opfyldt 

Kundeservice 
i detailhandlen
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Forløb
Kurset varer 2 dage og er bygget op 
som en vekselvirkning mellem  
teori og praktiske øvelser.

Målgruppe
Salgs- og servicemedarbejdere, der 
arbejder i detailvirksomheder.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 252,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
40335 Rytmer og rutiner til 
 ”salgsklar” butik. 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Få en stærk butiksprofil, som dine kunder vender til-
bage til – igen og igen.

Vi kender alle sammen de butikker, som vi med glæde vender tilbage til 
igen og igen – og de steder, hvor vi aldrig mere sætter vores ben. 
Hvad er forskellene, og hvordan gør man en butik til et sted, hvor 
kunderne kommer igen?

For at få en velfungerende butik, skal du have styr på butikkens rutiner 
og rytmer. Dette kursus er for dig, der er klar til at arbejde strategisk 
med din butiksprofil.
 
Kursusmål 
På dette kursus lærer du, hvordan du skaber rutiner og rytmer i din 
dagligdag, så din butik altid fremstår salgsklar og indbydende, og på 
den måde skaber mest muligt salg. Det handler alt sammen om effektive, 
fastlagte strukturer, som gør tingene nemmere – og virker optimalt for 
butikken.

Udbytte
Kurset henvender sig til dig, der gerne vil lære, hvordan du med effektive 
rutiner sikrer en stærk og konkurrencedygtig butiksprofil og dermed et 
bedre salg. 

Efter kurset kan du:

P arbejde systematisk og struktureret med de opgaver, der gør 
 butikken salgsklar

P anvende butikskonceptet, så butikken fremstår inspirerende 
 og højaktuel

P skabe salg efter fastlagte rytmer og rutiner

P forstå nødvendigheden af effektive rutiner for at sikre butikkens profil

Salgsklar butik

SALG
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Forløb
Kurset varer 3 dage og er bygget 
op, og indholdet veksler mellem    
teori og praktiske øvelser. 

Målgruppe
Salgs- og servicemedarbejdere, der 
ønsker at uddybe deres viden om 
vareopstilling, vareeksponering og 
optimering af indtjening og salg i 
butikken.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 378,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.
 
Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
46475 Varepræsentation 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Space Management lyder måske som noget fra det 
ydre rum, men det er faktisk et særdeles effektivt 
værktøj til brug i butikker.

Hvordan planlægger og præsenterer du mest effektivt vareopstillinger 
og -eksponeringer i din butik? På kurset Varepræsentation lærer du 
principperne bag Space Management at kende, så du kan indrette din 
butik på den bedste måde – til gavn for varesalg, bruttoavance og 
omsætningshastighed.
 
Kursusmål 
På kurset bliver deltagerne klædt på til at arbejde strategisk med 
indretning af butiksrum. Vi analyserer og vurderer, hvordan forskellige 
vareopstillinger påvirker en butiks varesalg, avance og omsætnings- 
hastighed. Vi gennemgår forskellige metoder, herunder andelsmetoden, 
bidragsmetoden og kvadratanalysen, og du lærer at bruge disse metoder 
både manuelt ved hjælp af regneark og ved brug af avancerede IT- 
systemer.

Udbytte
Efter kurset kan du:

P anvende principperne bag Space Management til at planlægge 
 vareopstillinger og vareeksponeringer

P analysere og vurdere alternative vareopstillingers indflydelse 
 på varesalg, bruttoavance og omsætningshastighed

P fortage manuelle beregninger af forskellige vareopstillingers   
 konsekvenser for salg, avance og omsætningshastighed

Varepræsentation

SALG
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Forløb
Kurset varer 1 dag.

Målgruppe
Ansatte, der arbejder med kunde-
kontakt i en administrativ stilling.
 
Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 126,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47598 Kundeservice i  
 administrative funktioner 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Ofte er det ganske små ting, der skal til for at skabe  
ekstra tilfredshed hos kunderne. Og alle, der har 
kontakt til virksomhedens kunder, kan bidrage til en 
øget kundetilfredshed. 
 
Hvordan højner vi vores bevidsthed om god kundeservice og kunde- 
kontakt? Hvad skal der til for, at kunderne får en god oplevelse både pr. 
telefon og ved personlig kontakt? 
 
På kurset fokuseres der på, at den enkelte medarbejder har ansvaret for 
sin egen hverdag og for kundens oplevelse.
 
Indholdet består af en blanding af teori, øvelser, refleksion og opgaver. 
Vi arbejder blandt andet med kundetyper, kundegrupper, kundekontakt, 
adfærd, sprogbrug, øjenkontakt, smil samt konflikthåndtering og  
reklamationer. 
 
Udbytte
Efter kurset kan du:

P forstå, hvad der skal til for at give kunderne en endnu bedre service

P være med til at sikre, at din virksomhed har tilfredse kunder

Kundeservice i 
administrationen

SALG
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KOMMU- 
NIKATION 
& SOCIALE 
MEDIER
Effektiv kommunikation i den nye verden 
kræver en blanding af klassiske dyder og 
viden om den nye teknologi og de nye medier. 
Vi klæder dig på til at kommunikere godt 
og effektfuldt i fremtidens mediebillede. 
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Forløb
Kurset varer 1 dag og forløber som 
en vekselvirkning mellem teori, 
oplæg, fælles dialog, erfarings- 
udveksling og træning.

Målgruppe
Ledere og medarbejdere, som 
ønsker at styrke deres skriftlige og 
mundtlige kommunikation.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 126,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47302 Virksomhedens sprogpolitik  
 i praksis 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Hvad er god kommunikation? Lær hvordan du krydser 
informationsstrømmen og serverer dit budskab klart og 
letforståeligt.

God kommunikation handler i bund og grund om at tale og skrive i et 
klart og præcist sprog, så budskabet går igennem til modtageren på den 
tilsigtede måde. Og det lyder måske nemmere, end det i virkeligheden er.

Kursusmål 
Du og din virksomhed bedømmes konstant på den historie, I fortæller 
om jer selv – men formen er også vigtig. Hvilke ord bruger I? Og i hvilken 
tone og stil? 

På dette kursus får du viden og redskaber, der styrker din fornemmelse 
for sprog. Så du kan tale rent ud af posen – og skrive tekster, der virker.

Udbytte
Sproget er et effektivt transportmiddel, hvis man bruger det rigtigt. Dette 
kursus skærper dine kommunikative evner både skriftligt og mundtligt.

Efter kurset kan du:

P få dit budskab stærkt og tydeligt igennem

P udvikle og udforme ekstern kommunikation bedst muligt

P minimere fejl i kommunikation og undgå misforståelser

P anvende de skabeloner i din virksomheds eksterne 
 kommunikation, som du har udviklet på selve kurset

God kommuniktion

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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Forløb
Kurset varer 2 dage.
Undervisningen er en blanding af 
teoretiske oplæg, gruppearbejde, 
sparring og praktiske øvelser, og 
vi inddrager gerne konkrete 
eksempler fra din virksomhed.

Målgruppe
Alle, som arbejder med intern og 
ekstern skriftlig kommunikation.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 252,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47299 Skriftlig kommunikation –   
 sprog og sprogbrug 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Det er modtageren, der bestemmer budskabet. Hvis du 
skriver upræcist, kan læseren misforstå indholdet – eller 
måske endda opgive at læse indholdet.

At kommunikere på skrift er mere kompliceret end mange måske 
tænker over. Skriftlig kommunikation mangler flere af de dimensioner, 
som vi normalt er afhængige af, når vi kommunikerer: ansigtsudtryk, 
kropssprog, tonefald med mere. Derfor er det meget vigtigt, at man er 
dygtig til at formulere sig præcist og korrekt, hvis man vil sikre sig, at 
ens budskab trænger igennem – og bliver modtaget korrekt.
 
Kursusmål 
På kurset lærer du om emner som læsbarhed, læselighed, holdninger, 
signaler i sprog samt forståelig formidling af fagsprog.

Udbytte
Du lærer at planlægge, forberede og gennemføre en effektiv præsenta-
tion af et konkret emne, så du er sikker på, at dit budskab trænger klart 
og tydeligt igennem uden forstyrrelser og støj. Derudover får du 7 konk-
rete skriveråd med dig hjem i din nye værktøjskasse. 

Efter kurset kan du:

P anvende et modtagervenligt sprog

P udtrykke dig præcist og kortfattet

P udrykke dig grammatisk korrekt

P	skrive, så du rammer din målgruppe

Skriv godt!

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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Forløb
Kurset varer 1 dag.

Målgruppe
Medarbejdere og ledere, der ønsker 
at kommunikere professionelt i 
teamet.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 126,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
47297 Kommunikation og feedback 
 i administrativt arbejde 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

At give god feedback er en hårfin balancegang og 
helt afgørende for et godt samarbejde.

Kritik lyder som et negativt ord, men faktisk findes der både god og dårlig 
kritik – det, vi på moderne dansk ofte kalder feedback. Det kan være 
umådelig svært at balancere mellem ros og ris på en konstruktiv måde, 
men det kan læres.
 
Kursusmål 
På dette kursus i kommunikation og feedback lærer du at lægge en  
strategi for forskellige typer af samtaler og at anvende relevante kom- 
munikationsteknikker. Vi ser på, hvordan man giver den bedst mulige 
feedback på en konstruktiv måde – altså en tilbagemelding, som åbner 
op for udvikling hos modtageren. 

Udbytte
Hvordan rammesættes vejlednings- og rådgivningssamtaler, så de 
administrative kommunikationsopgaver løses bedst muligt? Og hvordan 
bruger man konstruktiv feedback til at tilføre organisationen positiv 
energi? Alt det – og mere til – lærer du på dette kursus.

Efter kurset kan du:

P lægge en strategi for forskellige samtaletyper med kunder og kolleger

P anvende et sprog tilpasset samtalens formål

P gennem et tilpasset sprog bidrage til effektiv opgave- og 
 problemløsning

P aflæse kropssprog, anvende aktiv lytning og benytte relevante 
 spørgeteknikker

P give en bedre og skarpere konstruktiv feedback

Kommunikation 
og feedback

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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Forløb
Kurset løber over 3 dage, og 
undervisningen veksler mellem 
teori, oplæg, fælles dialog, 
erfaringsudveksling og træning.

Målgruppe
Ledere og medarbejdere, som 
ønsker at blive bedre til at fange 
tilhørerens opmærksomhed og 
brænde igennem med deres 
budskab.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 378,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
44396 Præsentationsteknik i 
 administrative funktioner 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Brænder du igennem? Lær at fortælle en historie, så 
dine budskaber bliver hørt og husket.

Vi bliver alle sammen hele tiden bombarderet med information fra alle 
leder og kanter, og det er blevet ikke så lidt svært at trænge igennem 
lydmuren med sine budskaber.
 
Kursusmål 
På dette kursus lærer du en række forskellige og meget effektive 
præsentationsteknikker og -værktøjer, som du kan benytte dig af, når du 
har brug for at blive hørt og forstået. Du lærer samtidig også om målgrup-
per og hensigtsmæssig kommunikation til forskellige formål.

Udbytte
Efter kurset vil du kunne planlægge, forberede og gennemføre en 
effektiv præsentation af et konkret emne, der får dine tilhørere til at lytte 
og sikrer, at du brænder igennem med dit budskab.

Efter kurset kan du: 

P planlægge, forberede og gennemføre en effektiv præsentation 
 af et bestemt produkt, emne eller projekt

P styrke dine formidlingsevner, så du står stærkere med dit budskab

P anvende præsentationsteknikker og -værktøjer henvendt til specifikke  
 målgrupper og formål

Brænd igennem 
med dit budskab

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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Forløb
Kurset varer en halv dag. 

Målgruppe
For ledere og medarbejdere, der 
ønsker at arbejde strategisk med 
virksomhedens brug af sociale 
medier. 

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 1.250,- inklusiv 
morgenmad, kaffe, the og vand. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56. 
 
Praktisk information
Du skal medbringe din egen 
bærbare computer.  
Kurset bliver oprettet ved et 
minimum på 8 deltagere. 
Se mere på side 56

Bliv synlig på de vigtigste sociale medier og styrk 
din virksomheds profil.

I dag er det næsten umuligt at drive en virksomhed uden synlig 
tilstedeværelse på et eller flere sociale medier. Dette er kurset for dig, 
der er ansvarlig for virksomhedens synlighed og kommunikation på de 
sociale medier, og som ønsker at få et grundkursus i strategisk brug af 
Facebook og Instagram.  
 
Undervisningen foregår helt nede på jorden og tager udgangspunkt i 
din virksomheds egne medier. Du får fingrene ned i maskineriet fra start, 
og du går fra kurset med konkrete redskaber og ny viden, så du selv kan 
arbejde videre derhjemme. 
 
Indhold
– Introduktion til Facebook- og Instagram-annoncering 
– Målgrupper og muligheder 
– Indhold og budskaber, der virker på din målgruppe 
– Opbygning af en konkret kampagne på Facebook og Instagram 
– Eksempler på indhold og kampagner 
– Effektmåling – hvad virkede, og hvad kan du gøre mere af?
  
Kursusmål 
Markedsføring på sociale medier er meget mere end bare tilfældige 
opslag og uigennemtænkte annoncer. På dette kursus lærer du, hvordan 
du øger din virksomheds synlighed, sælger flere varer i din webshop og 
arbejder strategisk med annoncering, så du får flest mulige besøgende 
for dine markedsføringskroner. 
 
Udbytte
På kurset lærer du helt lavpraktisk at arbejde med Facebooks og 
Instagrams annoncesystem.  
 
Efter kurset kan du: 

P arbejde med opsætning af annoncer på Facebook og Instagram

P arbejde strategisk med annoncering på Facebook og Instagram

P måle effekten af dine kampagner

Markedsføring på 
Facebook og Instagram

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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Forløb
Kurset varer en dag. 

Målgruppe
For alle, der har interesse i eller 
arbejder med kommunikation og 
markedsføring.  

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 1.500,- inklusiv 
sandwich, kaffe, te og vand. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56. 
 
Praktisk information
Du skal medbringe din egen 
bærbare computer.  
Kurset bliver oprettet ved et 
minimum på 8 deltagere. 
Se mere på side 56

De sociale medier som kommunikationskanal er kommet 
for at blive. Er du klædt på til at håndtere dem? 

Dette kursus er for dig, der har ansvaret for, at jeres virksomhed er 
synlig på de sociale medier samt kommunikationen med jeres kunder 
via disse nye kanaler. 
 
På kurset får du mere viden om de sociale medier og input til, hvordan 
din virksomhed helt konkret kan anvende de forskellige kanaler, og du 
får en introduktion til Facebook, Instagram, Snapchat, LinkedIn og 
YouTube. Vi ser også på, hvilke medier, der giver mening i hvilke tilfælde 
og på, hvordan de bruges af andre. 
 
Vi arbejder desuden med effektmåling, målgrupper, udvikling af indhold 
samt planlægning, og vi kigger på mulighederne i forhold til betalt 
annoncering på de sociale medier. 
 
Indhold
– Introduktion til Facebook, Instagram, Snapchat, LinkedIn og YouTube 
– Hvilke sociale medier giver mening – og hvordan bruges de af andre? 
– Strategi og målet med at være på 
– Effektmåling – hvad får vi ud af det? 
– Målgrupper – hvem er din drømmekunde? 
– Hvad er godt indhold på de sociale medier? 
– Hvordan fanger du din målgruppe? 
– Planlægning og udarbejdelse af indhold 
– Introduktion til annoncering – muligheder, priser og effekt 
  
Kursusmål 
Du lærer at vurdere, hvilke sociale platforme, der giver mest mening for 
jer at være til stede på, og du får mulighed for at udarbejde en helt 
konkret strategi for din virksomheds tilstedeværelse på disse medier. 
 
Udbytte
Efter kurset kan du: 

P	vurdere hvilke sociale kanaler, der giver mening for jeres virksomhed

P udarbejde en strategi for jeres brug af sociale kanaler

P arbejde med effektmåling, målgrupper, indhold og betalt annoncering 

 
  

Sociale medier 

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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Forløb
Kurset varer en dag. 

Målgruppe
For alle, der ønsker at arbejde 
strategisk med LinkedIn. 

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 1.500,- inklusiv 
sandwich, kaffe, the og vand. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56. 
 
Praktisk information
Du skal medbringe din egen 
bærbare computer.  
Kurset bliver oprettet ved et 
minimum på 8 deltagere. 
Se mere på side 56

LinkedIn er et effektivt medie til at pleje og skabe 
relationer, som kan komme dig selv og din virk- 
somhed til gode. Lær hvordan du udnytter mediets 
mange muligheder.  

På dette kursus lærer du at arbejde strategisk med LinkedIn for at skabe 
øget synlighed, finde nye relationer, pleje de eksisterende samt få 
konkrete mødeaftaler i bogen.
 
Kursusmål 
På dette kursus lærer du at kombinere personlige profiler og virksom- 
hedssider til at profilere din virksomhed bedst muligt. De personlige 
profiler er virksomhedens netværk af medarbejdere, og disse fungerer 
som ambassadører for virksomheden. Igennem dette netværk kan 
virksomheden således tiltrække både kvalificerede leads, kunder og 
nye medarbejdere. 

Udbytte
Kurset er for dig, der ønsker at øge din egen og virksomhedens synlighed 
på LinkedIn. Du får indblik i, hvordan man arbejder strategisk og helt 
lavpraktisk med de mange muligheder, som LinkedIn stiller til rådighed.

Efter kurset kan du:

P øge din og virksomhedens synlighed på LinkedIn

P bruge søgefunktionen på LinkedIn til at finde de rigtige kontakter

P træne virksomhedens øvrige medarbejdere i strategisk og 
 professionel brug af LinkedIn 
 

LinkedIn

KOMMUNIKATION & SOCIALE MEDIER
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ØKONOMI
Styr på regnskabet? Vi lærer dig de 
grundlæggende metoder inden for regnskab, 
så du kan styre virksomhedens økonomi.
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Forløb
Kurset er modulopdelt og løber 
over 20 dage.

Målgruppe
For alle, der arbejder med regnskab 
– og dig, der har lyst til at lære det. 
 
Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 2.520,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
45962 Kontoplaner og virksom-  
 hedens rapporteringsbehov 
45965 Placering af resultat- og   
 balancekonti 
45972 Opstilling og analyse af 
 årsregnskabet 
45969 Daglig registrering i et 
 økonomistyringsprogram 
45967 Registreringsmetoder ved   
 virksomhedens drift  
47381 Bilagsbehandling med 
 efterfølgende kasserapport 
47382 Anvendelse af periodisk   
 beregning og registrering 
45960 Kontering af køb, salg, drift 
 af biler og ejendom 
40007 Regnskabsafstemninger 
 ifm. årsafslutningen 
40008 Årsafslutning af 
 bogholderiet 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Er du kommende iværksætter, medarbejdende 
ægtefælle, ansat i en virksomhed, hvor du ønsker 
yderligere kompetencer – eller har du bare lyst til 
at lære at bogføre? Så er dette intensive regnskabs- 
kursus tæt på et must. 

På dette kursus lærer du om virksomhedens kontering og behandling 
af virksomhedens aktiver, placeringen af resultat- og balancekonti, 
kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov. 

Derudover lærer du om debitorer, kreditorer og styring af lageret, 
ligesom du kommer til at arbejde med detaljerne ved virksomhedens 
afslutning af regnskabet, når det gælder periodisering af omkostninger, 
afstemning af bank, moms og kreditorer - herunder afstemning af løn 
og udarbejdelsen af lønsedler. 

Du vil på kurset arbejde med økonomistyringsprogrammet e-conomic. 

Som inden for alt andet sker der også lovændringer inden for regn- 
skabsområdet. Noget af tiden vil derfor gå med at søge information om 
eventuelle nye regler, love og ændringer af satser eller beløbsgrænser.
 
Udbytte
På dette kursus lærer du grundlæggende regnskab, så du kan håndtere 
virksomhedens bogholderi. 

Efter kurset kan du: 

P håndtere grundlæggende bogføring 

P arbejde med debitorer, kreditorer og lagerstyring 

P medvirke og bidrage til udarbejdelse af regnskaber 

P arbejde i programmerne e-conomic og Excel 

Grundlæggende 
regnskab

ØKONOMI
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HR & 
ARBEJDS- 
MILJØ
I ethvert team og på enhver arbejdsplads 
er det menneskene, der gør forskellen. 
Med vores målrettede kurser inden for 
HR og arbejdsmiljø bidrager vi til at skabe 
bedre, stærkere og mere harmoniske 
arbejdspladser.
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HR & ARBEJDSMILJØ

Forløb
Kurset er modulopdelt og  
løber over 4 dage.

Målgruppe
Ledere og medarbejdere, som 
ønsker at få dybere indsigt i og 
viden om stress på arbejdspladsen.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 566,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
40383 Administrativ HR-støtte 
 ved stress
40382 Forebyggelse af stress 
 på arbejdspladsen
41387 Lederens værktøjer til at 
 forebygge stress 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Som trivselsambassadør bliver du i stand til at fore-
bygge og afhjælpe stress – til gavn og glæde for både 
virksomhed og medarbejdere.

Lær at skabe glæde og trivsel på din arbejdsplads, og hjælp virksom-
heden med at genkende og afhjælpe stress og mistrivsel blandt 
medarbejdere og i teams.
 
Kursusmål 
Målet for kurset er at give deltagerne konkrete værktøjer til at spotte, 
afdække og afhjælpe faktorer, der fører til stress og udbrændthed på 
arbejdspladsen. Deltagerne bliver værdifulde trivselsmedarbejdere på 
arbejdspladsen.

Udbytte
Som trivselsambassadør opnår du ikke immunitet – heller ikke overfor 
stress. Men du lærer at genkende, imødegå og bekæmpe tegn på, at 
en eller flere medarbejdere er i mistrivsel og måske på vej mod en 
stressdiagnose. 

Efter kurset kan du:

P identificere sammenhænge mellem psykisk arbejdsmiljø, arbejds- 
 belastninger og symptomer på stress og nedslidning

P understøtte virksomhedens arbejde med stresshåndtering og 
 stressforebyggelse

P bidrage aktivt og kvalificeret i udarbejdelsen af en stresspolitik

P vejlede om procedurer og værktøjer, der kan forebygge stress 
 på arbejdspladsen 

P hjælpe stressramte medarbejdere tilbage på arbejdspladsen 

I forbindelse med kurset kan du tilkøbe individuelle samtaler med en 
professionel stresscoach.
 

Trivsels- 
ambassadør
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Forløb
Kurset er opdelt i moduler og løber 
over 4 dage. Indholdet veksler  
mellem teori og praktik.

Målgruppe
Virksomheder og teams, der ønsker 
at arbejde konstruktivt med ud-
vikling og justering af deres kultur.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 752,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
45983 Samarbejde i grupper 
 i virksomheden 
49259 Kommunikation i teams 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Nerven i ethvert team er den kultur, der præger teamet 
– både på det bevidste og det ubevidste plan. Vi  
arbejder i dybden med teamkultur generelt og ser på 
mekanismerne i netop jeres team. Undervejs i kurset 
præsenterer vi en række principper og værktøjer, som 
kan sikre varige forandringer og et stærkere fællesskab.

Vi tuner ind på jeres teamkultur. Hvor er I stærke? Hvor er I svage? Hvilke 
vaner kæmper I med? Og hvilke uskrevne regler kendetegner jeres 
særlige teamkultur? 

Med en kombination af relevant teori og enkle praktiske øvelser sætter 
vi fokus på, hvordan en teamkultur bliver skabt. Vi ser på, hvad vi gør i 
hverdagen og på hvilke historier, vi fortæller os selv og hinanden. Vi går 
i dybden med fællesskabet, og vi undersøger, hvordan vi kan ændre en 
given kultur til det bedre.

Vi tænker ud af boksen og ser på, hvordan vi kan gøre tingene på en 
anden måde. Vores erfaring er nemlig, at hvis en kultur for alvor skal 
forandres, skal der en ny bevidsthed og masser af motivation til hos 
alle medlemmer af teamet. 

Kom tæt på de fire arketyper
Som en del af kurset arbejder vi med de fire menneskelige arketyper. Vi 
snakker om tankerne bag vores tilstræbte adfærd og ser på, hvorfor vi 
som mennesker motiveres af forskellige ting. 

Kursusmål
Målet med kurset er, at du bliver bevidst om, hvad kultur egentlig er – og 
hvordan teamkultur skabes. Gennem teoretisk viden og dialog lærer du, 
hvordan du sætter kultur på dagsordenen i din virksomhed eller organisa-
tion, og du lærer, hvordan I i netop dit team kan indgå aftaler om skabelse 
af en ny og bedre kultur.  
 
Udbytte
Med en ny viden om teamkultur bliver du i stand til at deltage aktivt i 
udviklingen af en ny, sundere og stærkere kultur i dit team. Jo flere 
deltagere fra dit team, desto mere radikale forandringer kan I forvente. 
 
Efter kurset kan du: 

P sætte kultur på dagsordenen i din virksomhed 

P bidrage til udviklingen af en stærkere og sundere kultur i dit team 

Virksomheds- 
og teamkultur

HR & ARBEJDSMILJØ
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Forløb
Kurset løber over 2 dage med en 
vekselvirkning mellem teori og 
praktik. 

Målgruppe
For medarbejdere og teams, 
der arbejder i en forandringskultur.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 376,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
44383 Medarbejderen, som del- 
 tager i forandringsprocesser 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

I dag er mange arbejdspladser og organisationer under 
forandring. Det stiller særlige krav til de medarbejdere, 
som skal deltage i processerne og drive forandringerne.

På dette kursus får du kendskab til en række værktøjer og metoder, så du 
som medarbejder kan være med til at fremme forandringsprocesser på 
din arbejdsplads. Kurset er relevant for både faglærte og ufaglærte.

Kursusmål
Med udgangspunkt i din egen jobfunktion lærer du at forstå, hvilken rolle 
du selv spiller i en forandringsproces. 

Udbytte
Du får ny teoretisk viden og konkrete input, som gør dig i stand til at tage 
aktivt del i ændringen af både nye og gamle arbejdsgange, måden I be-
handler problemer på samt andre dynamiske processer, som har betyd-
ning for både dit job og din arbejdsplads generelt. 
 
Efter kurset kan du: 

P bruge værktøjer og metoder til fremme af forandringsprocesser 

P forstå, hvilken rolle, du selv spiller i processen 

P tage aktivt del i ændringen af arbejdsgange 
 

Medarbejderen i 
forandringsprocesser

HR & ARBEJDSMILJØ
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Forløb
Kurset løber over 2 dage, og 
formen veksler mellem teori, oplæg, 
fælles dialog, erfaringsudveksling 
og træning.

Målgruppe
Medarbejdere, der arbejder med 
sidemandsoplæring og gerne vil 
medvirke til udvikling og oplæring 
af kolleger.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 376,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
40373 Sidemandsoplæring  
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Del din viden – den er vigtigere end du tror! 

Hvordan lærer du bedst? Hvordan lærer din nye kollega mest? Og 
hvordan bliver du god til at lære fra dig? På dette kursus får du en række 
effektive redskaber til din værktøjskasse, så du kan blive en fantastisk 
underviser for både nye og gamle kolleger. 
 
Kursusmål 
Enhver virksomhed er fyldt med uvurderlig viden og erfaring – og den 
findes i medarbejderne. Lær at lære dine kolleger at videndele, så I sikrer 
jer, at vigtig viden ikke går tabt på grund af manglende kommunikation.

Udbytte
På dette kursus får du indblik i oplæringsmetoder og -materialer, og du 
får desuden styrket dit kendskab til forskellige former for kompetencer 
og indlæringsstilarter. 

Efter kurset kan du: 

P anvende oplæringsmetoder, oplæringsmaterialer og 
 kommunikation til at oplære andre 

P identificere, hvordan dine kolleger lærer bedst

P anvende din nye viden i oplæring af dine kolleger

P bidrage til gensidig læring og videndeling i din virksomhed

P bidrage til nytænkning og innovation af virksomhedens 
 opgaveløsning
 

Effektiv oplæring – 
videndeling i praksis

HR & ARBEJDSMILJØ
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PERSONLIG 
UDVIKLING
Nutidens arbejdsmarked kræver omstillingsparate 
medarbejdere, som konstant formår at udvikle og 
tilpasse sig selv, så de matcher virksomhedernes 
behov. Vore kurser inden for personlig udvikling 
er for dig, der vil blive klogere på dig selv og de 
relationer, du indgår i på din arbejdsplads.
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Forløb
Kurset løber over 5 dage med en 
vekselvirkning mellem teori og 
praktiske øvelser.

Målgruppe
For alle, der ønsker at udvikle sig 
personligt og fagligt. 

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 930,- inkl. 
materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
45362 Personlig udvikling til 
 arbejde og uddannelse 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Arbejdsmarkedet er under konstant forandring, 
og arbejdsgiverne har brug for omstillingsparate 
medarbejdere, som kan udvikle sig i deres job.

Både på den enkelte arbejdsplads og på arbejdsmarkedet generelt bliver 
man som medarbejder i dag mødt med krav om, at man kan matche 
omskiftelige behov. Det kræver medarbejdere, som er i stand til at tilegne 
sig ny viden og har lyst til at udvikle sig både fagligt og personligt, så de 
kan varetage nye funktioner. Det er udgangspunktet for dette kursus, 
som giver din personlige motivation et boost.

Du lærer også at opstille klare ønsker og mål i forhold til egen kvalifi-
cering og uddannelse med henblik på at matche behovene inden for dit 
fagområde.

Endelig arbejder vi med håndtering af udviklingssamtaler, hvor du bliver 
skarpere på kommunikation og lærer at tackle situationer, hvor du møder 
modstand. Som en del af kurset ser vi på de psykologiske mekanismer, 
der henholdsvis fremmer og hæmmer præcis kommunikation.

Kursusmål
Du lærer at opstille mål for, hvordan du kan udvikle dig både fagligt og 
personligt inden for dit fagområde.

Udbytte
Efter kurset kan du: 

P	bedre tilegne dig ny viden 

P	motivere dig selv i forhold til personlig og faglig udvikling 

P i højere grad kommunikere omkring personlig udvikling 

P mærke og italesætte dine behov og ønsker 

Personlig udvikling til 
arbejde og uddannelse

PERSONLIG UDVIKLING
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Forløb
Kurset er opdelt i moduler af 2-3 
dages varighed og løber over 9 
dage fordelt over 4 måneder. 
Formen er en blanding af teore- 
tiske input, praktiske øvelser, 
diskussioner og gruppearbejde.

Målgruppe
Alle, der brænder for personlig 
udvikling, samspil med andre  og 
konstruktiv kommunikation.
 
Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 1.692,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56. 

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud. 
 
Indhold
44633 Coaching som 
 ledelsesværktøj 
42883 Anerkendende ledelse 
47751 Kommunikation som 
 ledelsesværktøj 
47752 Lederens konflikthåndtering 
 og vanskelige samtaler 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Vil du arbejde med dig selv og lære om personlig 
udvikling? Og brænder du for at blive bedre til at 
kommunikere? Så er en grunduddannelse i coaching 
måske lige noget for dig. 

Jo bedre du kender dig selv, desto bedre relationer kan du opbygge til 
andre mennesker. Gennem coaching kan du få det bedste frem i både 
dig selv og andre gennem positiv og konstruktiv tilgang til hverdagens 
udfordringer.

På dette kursus får du et solidt indblik i coachingens grundlæggende 
principper, og du lærer at bruge coaching som et redskab til at arbejde 
med personlig motivation og målsætning samt håndtere konflikter, inden 
de eskalerer. 
 
Forløbet 
Kursusforløbet er modulopbygget og omfatter følgende: Coaching som 
ledelsesværktøj, personlig motivation og målsætning, motivation til 
selvledelse, anerkendende kommunikation og coaching som proces- 
konsulent, coaching af teams og grupper samt coaching som effektivt 
redskab til konflikthåndtering. 
 
Efter uddannelsen kan du: 

P	bruge coaching som et effektivt redskab til at arbejde med  
 motivation og målsætninger 

P	håndtere vanskelige samtaler og situationer 

P håndtere konflikter, inden de eskalerer 

Grunduddannelse 
i coaching

PERSONLIG UDVIKLING
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Forløb
Kurset er opdelt i moduler af 2 
dages varighed og løber over 4 
dage som en vekselvirkning mellem 
teori, praktiske øvelser, diskussioner 
og gruppearbejde.

Målgruppe
Alle, der har – eller planlægger at få 
– en mentorfunktion.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 752,- 
inkl. materialer. 
Mulighed for tilkøb af type- 
profilanalyse. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud. 
 
Indhold 
47752 Lederens konflikthåndtering  
 og vanskelige samtaler 
48039 Samspil med kolleger med   
 særlige behov 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

På basis-mentoruddannelse trænes du intensivt i de 
basale redskaber, som er vigtige i rollen som mentor. 
 
Mentoruddannelsen er modulopdelt og kommer hele vejen rundt 
omkring arbejdet med mennesker. 
 
På dette intensive kursus får du en solid introduktion til mentorbegrebet 
og de grundlæggende elementer i mentorarbejdet, og vi ser på, hvad en 
god mentor er. Vi arbejder blandt andet med relationen mellem mentor 
og mentee og med god aktiv lytning og feedback. Derudover handler 
det om kommunikation og adfærd med udgangspunkt i den individuelle 
typeprofilanalyse, som vi udarbejder først i kurset. 
 
Vi arbejder også med, hvad det vil sige at være mentor for en psykisk 
sårbar og med positiv psykologi. 
 
Endelig går vi i dybden med temaer som konflikthåndtering, svære 
samtaler, motiverende samtaler og anerkendende kommunikation. 

Udbytte
Efter endt forløb modtager du et kursusbevis. Du kan desuden deltage i 
mentornetværksmøder samt den videregående mentoruddannelse. 
 
Efter uddannelsen kan du: 

P	opbygge en positiv relation til den, du er mentor for 

P	håndtere vanskelige samtaler og situationer 

P motivere til udvikling eller adfærdsændringer 

P fokusere på ressourcerne hos den, du er mentor for 

Mentoruddannelse 
– basis

PERSONLIG UDVIKLING
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Forløb
Kurset er opdelt i moduler af 1-2 
dages varighed og løber over 7 
dage. Indholdet veksler mellem 
teoretiske input, praktik, diskus- 
sioner og gruppearbejde.

Målgruppe
Medarbejdere og ledere, der 
arbejder med mentees og som har 
gennemført basisuddannelsen for 
mentorer (eller tilsvarende).

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 1.006,- 
inkl. materialer. 
Mulighed for tilkøb af individuel 
Estimate-adfærdsprofil. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
40805 Mentoruddannelse for 
 erfarne medarbejdere  
47752 Lederens konflikthåndtering  
 og vanskelige samtaler 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

På den videregående mentoruddannelse fokuserer vi 
på den gode relation og på, hvordan vi som mentorer 
passer på os selv og hinanden. Derudover er coaching 
og konflikthåndtering centrale temaer. 

Den videregående mentoruddannelse er delt ind i en række relevante 
moduler, som gør dig til en endnu bedre mentor og sparringspartner. 
 
Under uddannelsen arbejder vi blandt andet med udviklingspsykologi 
og grundlæggende psykologiske teorier om udvikling og relationens 
betydning. Derudover kommer vi omkring temaer som positiv 
psykologi, individuelle personfaglige udviklingspunkter i mentorarbejdet, 
den coachende tilgang, afdækning af ressourcer og handling mod 
positive mål samt balancen mellem arbejdsliv og privatliv.  
 
Vi ser også på, hvordan du som mentor håndterer konflikter og svære 
samtaler, og vi arbejder med mental robusthedstræning med fokus på 
selvregulering, tænkning og problemløsning.

Udbytte
Du får udviklet dine sociale kompetencer som mentor. Efter endt forløb 
modtager du et kursusbevis.  
 
Efter uddannelsen kan du: 

P	skabe positiv udvikling – også når det er rigtigt svært

P	støtte og hjælpe andre mennesker gennem en bedre kontaktevne 

P udnytte dit nye indblik i de ubevidste menneskelige mekanismer 

P spotte og håndtere de psykiske faktorer, der har stor betydning 
 for den gode relation

P anvende nye redskaber til at træne din mentale robusthed

Mentoruddannelse 
– videregående

PERSONLIG UDVIKLING
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Arbejdsmarkedet er i forandring, 
og du bliver aldrig færdig med 
at lære eller tilegne dig ny viden. 

Grib chancen, dygtigør dig selv 
og udvid din arbejdsmæssige 
horisont – for din egen og din 
virksomheds skyld.
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IT
Få skærpet dine IT-kundskaber 
og få en opdateret viden samt 
nye færdigheder inden for de 
mest udbredte IT-værktøjer. 
 
Vi tilbyder både færdige IT- 
kurser til enkeltpersoner og 
skræddersyede kursusforløb 
for virksomheder, som ønsker 
et særligt fokus. Kontakt os 
for en uforpligtende snak 
om mulighederne. 
 
Vores IT-kurser afvikles i vores 
“Åbent IT-lokale” med et meget 
dynamisk miljø, hvor der arbejdes 
med forskellige IT-programmer 
på forskellige niveauer. 
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Excel er lidt af en gåde for rigtig mange mennesker, 
men faktisk er programmet både nyttigt og effektivt – 
når man altså lige har lært at bruge det. Vi tilbyder flere 
typer af Excel-kurser – fra det helt grundlæggende til 
det mere avancerede.

Excel

IT

Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 376,- 
Indhold: 
47218 Anvendelse af regneark til mindre beregninger 
 
 
 
Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 376,- 
Indhold: 
44346 Design og automatisering af regneark 
 
 
 
 
Forløb: 1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
40750 Præsentation af tal i regneark 
 
 
Forløb: 1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
40754 Pivottabeller

Grundlæggende kursus i Excel
På dette kursus lærer du at blive fortrolig med de mange muligheder 
i Excel. Vi arbejder blandt andet med at oprette nye regneark og 
redigere i eksisterende, og du lærer at oprette enkle formler samt 
flytte og kopiere data. Efter kurset kan du oprette og formatere et 
regneark, så det fremstår pænt og præsentabelt. 
 
Udvidet kursus i Excel
Kurset til dig, der allerede kender de grundlæggende funktioner i 
Excel. Her lærer du blandt andet at arbejde med flere ark i samme 
projektmappe, herunder at oprette formler på tværs af flere regneark, 
så du fx kan køre kundelister og lageroptegnelser sammen. Du lærer 
også at arbejde med funktioner som målsøgning, konsolidering, 
skrivebeskyttelse og automatisering. 
 
Præsentation af tal i regneark 
Efter dette kursus bliver du fortrolig med at udvælge relevante data til 
præsentation i et regneark. Du lærer også at lave en hensigtsmæssig 
grafisk fremstilling i forbindelse med fx præsentation af budgetter, 
regnskaber og salg. 
 
Anvendelse af pivottabeller 
Efter dette kursus kan du analysere store datamængder ved hjælp 
af pivottabeller og præsentere de analyserede data ved hjælp af 
diagrammer. Kurset er oplagt til dig, der arbejder med statistik, 
økonomi og interaktive rapporter 
 

For praktisk information, mere om priser, 
betaling m.v. se side 56.
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Word

IT

Vil du gerne arbejde mere effektivt eller kreativt, når 
du bruger tekstbehandling? Med vores målrettede Word- 
kurser kan du lære at bruge programmet på forskellige 
måder afhængigt af dit behov og nuværende niveau. 

Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 376,- 
Indhold: 
47217 Indskrivning og formatering 
 af mindre tekster 
 
 
 
 
Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 376,- 
Indhold: 
47215 Opstillinger og layout i tekst. 
 
 
 
Forløb: 1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
47212 Brug af grafik i tekstbehandling 
 
 
Forløb: 1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
44350 Standardisering af virksomhedens 
 dokumenter 
 
 
Forløb: 1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
44354 Fletning af dokumenter

Grundlæggende kursus i Word
På kurset lærer du det grundlæggende – og lidt til. Du lærer blandt 
andet at oprette overskuelige dokumenter, som er lette at afkode og 
ser professionelle ud. Du bliver introduceret til de mange forskellige 
funktioner og muligheder, der findes i Word, så du får en fornemmelse 
af mere flow og effektivitet i dit arbejde – uanset om du skal udarbejde 
produktblade, skrive referater, skrive opslag til kantinen eller noget 
helt fjerde.
 
Opstilling af layout og tekst i Word 
Du lærer af bruge Words mange og smarte muligheder i forhold til 
layout, herunder tabulatorer, indrykning, spalter, tabeller og punkter 
i flere niveauer. På baggrund af kurset kan du fremover vurdere, hvilke 
værktøjer, der egner sig bedst til en given opgave – uanset om der er 
tale om et notat, en mødeindkaldelse, et referat eller et produktblad. 
 
Brug af grafik i Word 
På dette kursus bliver du klædt på til at arbejde med billeder og grafik 
i Word. Du lærer at indsætte og redigere billeder samt at anvende 
programmets tegneværktøj til at arbejde med objekter samt oprette 
og redigere figurer og diagrammer. 
 
Standardisering i Word 
Her lærer du Word endnu bedre at kende. Efter kurset kan du oprette 
og arbejde med skabeloner og herunder formularfelter. Du lærer også 
at anvende typografier. Formålet med kurset er, at du kan være med til 
at sikre, at din virksomheds interne og eksterne dokumenter fremstår 
mere strømlinede og professionelle. 
 
Brevfletning i Word 
Efter kurset kan du anvende elektroniske masseproduktionsfunktioner 
ved udarbejdelse af fx adresselister og labels i forbindelse med 
udsendelse af dokumenter som breve og e-mails. Du kan også 
selvstændigt vurdere anvendelsen af samt fordelene ved at anvende 
brevfletning på forskellige typer af opgaver.

For praktisk information, mere om priser, 
betaling m.v. se side 56.
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Outlook og 
informationssøgning

IT

Vi tilbyder flere kurser, som kan gøre dig skarpere i forhold 
til at finde, håndtere og strukturere de informationer, du 
har brug for i en travl hverdag på jobbet.

Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 376,- 
Indhold: 
40749 Effektiv anvendelse af e-mail- 
 og kalendersystemer 

 
 
Forløb: 
1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
46489 Informationssøgning på internettet 
 
 
Forløb: 
1 dag 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 188,- 
Indhold: 
40776 Samarbejde om dokumenter 
 

Outlook
Outlook er et fantastisk hjælperedskab til at styre din e-mail og 
kalender – hvis du ellers lærer at anvende systemet korrekt. 
Har du overblik og styr på mails, kalenderaftaler og din elektroniske 
kommunikation? Outlook er et godt værktøj til at skabe overblik og 
overskud i en travl hverdag med mange informationer at holde styr 
på, men det kræver, at du kan anvende programmet. Dét kan du 
lære på dette kursus.
 
Informationssøgning på nettet
På dette kursus lærer du at finde de rigtige informationer på nettet – 
hurtigt og effektivt. Du får blandt andet indblik i, hvordan du 
opretter optimale søgekriterier samt udvider eller indsnævrer din 
søgning afhængigt af arbejdsopgaven. Kurset passer til både faglærte 
og ufaglærte medarbejdere. 
 
OneNote 
OneNote er et godt værktøj, når du vi vil samle dine informationer og 
noter på en struktureret, men alligevel kreativ måde. På dette kursus 
lærer du programmets grundlæggende og mest anvendte funktioner. 
Du lærer blandt andet at strukturere dine noter, at anvende opgave-
mærker, at indsætte indhold i form af udskrifter fra Word, Excel m.v., 
indhold fra hjemmesider, lyd og video. Du lærer også at dele 
dine noter samt integrere OneNote med Outlook. 

For praktisk information, mere om priser, 
betaling m.v. se side 56.
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Præsentation og 
billedbehandling

IT

At kunne kommunikere overbevisende på en visuel og 
professionel måde er altafgørende. Opgradér dine evner 
med vore kurser inden for præsentation og billedbehandling. 

Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 252,- 
Indhold: 
44373 Anvendelse af præsentationsteknik 

 
Forløb: 2 dage 
Økonomi: Deltagerbetaling: kr. 376,- 
Indhold: 
45859 Billedbehandling i medarbejderens 
 jobfunktion

Anvendelse af PowerPoint
Efter dette kursus kan du anvende PowerPoint til at producere 
professionelle diasshows og præsentationer. Du lærer blandt andet 
at bruge PowerPoints forskellige grundlæggende layoutfunktioner 
samt at arbejde med grafik, figurer og animation. 
 
Billedbehandling
Kurset til dig uden de store forudsætninger inden for digital billed- 
behandling. Her lærer du grundlæggende redigering af digitale 
billeder. Efter kurset kan du på en simpel måde behandle billeder til 
både digitalt brug og til tryksager. Oplagt til dig, der arbejder med 
udvikling af præsentationer, dokumentation, salgsmaterialer, hjemme-
sider, indhold på sociale medier, nyhedsbreve og lignende. Der 
anvendes PhotoShop Elements. Kursusmaterialet er på engelsk. 
 

For praktisk information, mere om priser, 
betaling m.v. se side 56.
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SPROG
Sprog handler om kommunikation mellem 
mennesker og om at kunne gøre sig 
forståelig overfor hinanden. Vi tilbyder 
flere målretttede sprogkurser.
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Forløb
Kurserne løber op til 30 dage.

Målgruppe
Alle nydanskere, der ønsker et 
elementært kendskab til fagsprog 
samt at kunne kommunikere 
mundtligt og skriftligt om områder 
inden for egen branche – uanset 
forudgående niveau.

Økonomi
Dansk basis er gratis for alle i 
AMU-målgruppen. For øvrige kurser 
er prisen fra kr. 126,- pr. dag. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
45545 Dansk som andetsprog 
 for F/I, basis
45573 Dansk som andetsprog 
 for F/I, alment niveau
45574 Dansk som andetsprog 
 for F/I, udvidet niveau 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Bliv stærk på dansk sprog og kultur.

På dette kursus bliver du bedre til det danske sprog og får færdigheder, 
så du kan kommunikere inden for dit eget fagområde. Samtidig lærer du 
om det danske arbejdsmarked og uddannelsessystem. 
 
Kurset er inddelt i tre niveauer, så du er sikret den undervisning, der 
passer lige præcis til dig og dine forudsætninger. 

Kursusmål 
Målet med kursut er at forbedre dine danskkundskaber samt at 
forberede dig til at indgå på det danske arbejdsmarked eller i det 
danske uddannelsessystem.

Udbytte
Kurset er inddelt i 3 niveauer med hver sine mål. 

Efter kurset Dansk basis kan du:

P	anvende sproget til at tale om dit fag

P	planlægge og udføre dit arbejde på dansk

P	bruge dit nye kendskab til det danske arbejdsmarked 
 og din branches arbejdspladskultur

P	bruge dit kendskab til det danske uddannelsessystem

Efter kurset Dansk alment niveau kan du:

P	udnytte et større kendskab til fagsproget i din branche

P	tale og skrive fagsprog om fx maskiner, processer og 
 lignende inden for din branche

P	udnytte et bedre kendskab til dansk grammatik

P	udnytte et bedre kendskab til det danske arbejdsmarked 
 og uddannelsessystem

Efter kurset Dansk udvidet niveau kan du:

P	i høj grad bruge det danske sprog både privat og professionelt

P	blive fortrolig med både mundtlig og skriftlig dansk, så du kan 
 udføre dit job

P	tale og skrive fagsprog sikkert inden for din branche

P	udnytte dit nye og brede kendskab til det danske arbejdsmarked  
 og uddannelsessystem

Dansk for nydanskere

SPROG
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Forløb
Kurset er modulopdelt og foregår 
over en periode på 10 dage. 
Undervisningen er en veksel-
virkning mellem teori, oplæg 
og træning.

Målgruppe
Alle medarbejdere og ledere, der 
ønsker at forbedre deres engelsk – 
uanset forudgående niveau.
 
Økonomi 
Deltagerbetaling: kr. 1.880,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
44979 Jobrelateret fremmedsprog   
 med basalt ordforråd
44978 Jobrelateret fremmedsprog   
 med nuanceret ordforråd 
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Engelsk er ikke et fremmedsprog for os længere. Vi 
downloader, går i infight og har knowhow. Men kan du 
sproget godt nok til at bruge det professionelt?

De fleste af os taler, læser og hører engelsk på daglig basis. Det er et 
globalt sprog, som ikke er fremmed for ret mange danskere. Men der er 
alligevel langt fra de små, hverdagsagtige fraser til at kunne tale og begå 
sig på et flydende og professionelt business engelsk. 
 
Kursusmål 
På dette kursus får du tunet dit sprogøre og udvidet dit ordforråd, så du 
bliver bedre i stand til at begå dig på engelsk i både private og profes-
sionelle sammenhænge.

Udbytte
På kurset kommer du på forkant med det engelske sprog. 
 
Efter kurset kan du:

P	bruge engelsk situationsbestemt i forhold til målgruppe, sted og medie 

P	anvende engelsk i basal kommunikation 

P	udføre dine daglige arbejdsfunktioner på engelsk 

P	anvende engelsk i komplekse og avancerede kommunikative 
 situationer 
 

Engelsk på jobbet

SPROG
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Forløb
Kurset er modulopdelt og foregår 
over en periode på 10 dage. 
Undervisningen er en veksel-
virkning mellem teori, oplæg 
og træning.

Målgruppe
Alle medarbejdere og ledere, der 
ønsker at forbedre deres tysk – 
uanset forudgående niveau.

Økonomi
Deltagerbetaling: kr. 1.880,- 
inkl. materialer. 
For mere information om priser 
og betaling se side 56.

Tilskud
Kontakt os gerne for en afklaring i 
forhold til eventuelt tilskud.

Indhold
44979 Jobrelateret fremmedsprog  
 med basalt ordforråd
44978 Jobrelateret fremmedsprog  
 med nuanceret ordforråd  
 
Praktisk information
Se mere på side 56

Mange danskere synes, at tysk er et svært sprog, men 
det kan godt betale sig at kunne beherske det.

Tyskland er et stort og vigtigt marked for mange danske virksomheder, 
og der er ingen tvivl om, at man klarer sig bedst i forhandlinger med 
en tysker, hvis man taler deres sprog. Desværre gav mange af os op i 
tysktimerne i skolen, og ofte har vi derfor svært ved at kommunikere med 
vores naboer i syd.
 
Kursusmål 
På dette kursus får du genopfrisket og udvidet dit skoletysk, så du bliver 
bedre i stand til at kommunikere med forskellige brancher på deres 
modersmål. 

Udbytte
På kurset kommer du på forkant med det tyske sprog. 
 
Efter kurset kan du:

P	bruge tysk situationsbestemt i forhold til målgruppe, sted og medie 

P	anvende tysk i basal kommunikation 

P	udføre dine daglige arbejdsfunktioner på tysk 

P	anvende tysk i komplekse og avancerede kommunikative situationer 
 

Tysk på jobbet

SPROG
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PRAKTISK INFORMATION
Her kan du finde nyttig information om vores kurser og tilmeldingsbetingelser. 
Hvis du har spørgsmål, er du altid velkommen til at kontakte os.

Hvornår afholdes kurserne?
Se den aktuelle kursuskalender på  
www.kursuscentervejen.dk eller på 
www.efteruddannelse.dk 
 
Tilmelding
Skal foregå via www.efteruddannelse.dk. 
 
Undervisningstid
En kursusdag på VBC er 7,4 time og afvikles 
typisk fra kl. 8.00-15.25. 
 
AMU-ordningen
Hovedparten af kurserne i vort program afvikles 
som AMU-kurser med betydelig offentlig med- 
finansiering samt VEU-godtgørelse.
 
Hvad er AMU-kurser?
Kurserne er kompetencegivende efteruddan-
nelseskurser, som skal styrke ufaglærte og 
faglærte på arbejdsmarkedet. 
 
Der findes mange forskellige AMU-kurser inden 
for IT, regnskab, administration, kommunikation, 
sprog, salg og medarbejderudvikling. Kurserne 
justeres løbende, ligesom der hele tiden kommer 
nye til.  
 
Hvert modul på de forskellige AMU-uddannelser 
afsluttes med en lille test. Hvis du består testen 
får du et bevis for gennemført uddannelse. 
 
Hvem kan deltage på AMU-kurser?
AMU-kurser er for alle. Det er dog kun personer 
inden for AMU-målgruppen, der kan oppebære 
VEU-godtgørelse. 

 

Du er omfattet af AMU-målgruppen, hvis: 
– du er selvstændig erhvervsdrivende, privat 
eller offentligt ansat samt ledig 
– du er ufaglært eller har en uddannelse, som 
ikke overstiger erhvervsuddannelsesniveau. 
Har du en uddannelse udover erhvervsud- 
dannelsesniveau, kan du alligevel deltage, 
dog med en højere deltagerbetaling. 
 
Er du ledig?
Er du ledig og dagpengeberettiget, kan du deltage 
i et 6 ugers jobrettet uddannelsesforløb, som 
fremgår af beskæftigelsesministeriets positivliste. 
Kontakt din A-kasse eller kursuscentret for mere 
information om mulighederne. 
Er du ledig med jobplan, skal du kontakte din 
sagsbehandler på Jobcentret.
 
Deltagergebyr og oprettelse af kurser
Prisen varierer efter kursustype. Se de enkelte 
kursusbeskrivelser. For deltagere med videre- 
gående uddannelse er deltagerbetalingen højere. 
Kurserne oprettes under forudsætning af fornøden 
tilslutning (typisk mindst 16 deltagere). IT-kurserne 
oprettes som garantikurser, dvs., at de afvikles 
uanset antallet af tilmeldte deltagere. 
 
Betaling for uopfyldte hold
Kursuscentret og arbejdsgiveren har ret til at 
aftale en pris, hvor arbejdsgiveren betaler for et 
fuldt hold, således at arbejdsgiveren og kursus- 
centret er garanteret, at uddannelsen gennem-
føres uanset antallet af tilmeldinger, udeblivelser 
og frameldinger.
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VEU-godtgørelse
VEU står for erhvervsrettet Voksen- og Efterud-
dannelse. Hvis du tilhører AMU-målgruppen (se 
forrige side), kan din arbejdsgiver søge VEU- 
godtgørelse, der pr. 1. januar 2020 udgør kr. 
881,00 pr. kursusdag. 
 
Er du som medarbejder omfattet af en overens- 
komst eller kompetencefond? Læs mere om 
kompetencefondene på:
hakl.amukurs.dk/komptencefondene 

Forplejning og overnatning
Der er altid frisklavet kaffe i vores café, hvor du 
også kan købe mad og snacks. Vi tilbyder lige-
ledes at arrangere fuld forplejning og overnatning 
i forbindelse med kursusdeltagelse. Der kan søges 
tilskud til kost og logi efter gældende regler. 
Kontakt os for nærmere information. 
 
Parkering
Vi tilbyder gratis parkering.
 
Afmelding
Evt. afmelding skal foretages så tidligt som muligt 
i forhold til kursusstart. Afmelding kan ske via 
www.efteruddannelse.dk eller ved at kontakte 
kursuscentret. 
 
Kursusforløb tilpasset virksomheden
Er I flere, der skal have et kompetenceløft i virk-
somheden, eller har I ganske særlige behov for 
efteruddannelse, skræddersyr vi gerne et særligt 
kursusforløb til jer. Omfang, indhold og udgifter  
aftales nærmere. Kontakt os for mere informatiion. 

 

Har du spørgsmål?
Er du i tvivl om noget, er du naturligvis altid 
velkommen til at kontakte os, så vi kan hjælpe 
dig godt videre.
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KONTAKT OS

Vi er altid klar til en snak – og vi svarer meget gerne 
på spørgsmål omkring vores kurser og de mange 
muligheder inden for efteruddannelse. 
 

VBC Kursuscenter

Vejen Business College Kursuscenter
Jyllandsgade 11, 6600 Vejen

Tel: 75 36 13 11
vejenbc@vejenbc.dk 
www.kursuscentervejen.dk

Vores kursusteam 
 
Anne Ingrid Madsen
Kursusleder
Direkte: 76 96 18 80
av@vejenbc.dk

Marianne Sommer
Kursussekretær
Direkte: 76 96 18 88
mso@vejenbc.dk
 
Lars Gadgaard
Virksomhedskonsulent
Direkte: 50 99 71 00 
lg@vejenbc.dk
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Jyllandsgade 11
6600 Vejen
Tel: 75 36 13 11
vejenbc@vejenbc.dk 
www.kursuscentervejen.dk


