
Internet, email og kalendersystemer

Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og
kalendersystemer

Fagnummer:
40749

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver, som
i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmæssigt håndtere daglige
kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved afsendelse og
modtagelse af e-mails. 
Deltageren kan sikre møde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af kalendersystemet fx
håndtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og mødeplanlægning.
Deltageren kan følge egne og andres arbejdsopgavers gennemførelse ved hjælp af
opgavestyring fx påmindelser, organisering og deling.

Fag: Søg og anvend informationer fra internettet

Fagnummer:
49770

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 826,10

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der arbejder med
handel, administration, lager, produktion, transport og andre brancher.

Beskrivelse: Deltageren kan hurtigt, og med hensigtsmæssige søgekriterier finde
hjemmesider, videoer, billeder og andre relevante informationer til brug i sin jobfunktion. 

Deltageren har viden om, hvordan man bedst sikrer sig mod svindel i forbindelse med handel,
og navigation på Internettet. Deltageren har viden om, hvordan man opretter stærke
adgangskoder. 

Deltageren kan slette browserdata, herunder cookies og adgangskoder.

Deltageren kan udvælge pålidelige og lovlige materialer, og har viden om ophavsrettigheder. 

Deltageren kan downloade jobrelevante informationer, fx programmer, videoer eller formularer,
der skal bruges til løsning af arbejdsopgaver.

Kursuspris

AMU:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.616,05

Tilmelding

6 Ugers


