ForetagsAkademin 2.0s kursutbud

Kod

Namn pa utbildning

Malgrupp

Kursbeskrivning

Kursdeltagarna l&r sig

Omfattning

Utbildningsféretag

1. Administration, IT

1.01 [Administration VISMA - |Kursen riktar sig till nya anvéndare av Kursen innehaller grundldggande funktioner om « Offert, order, fakturor « Inkopsforslag, Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
SPCS Visma SPSC administration, men kursen  |bokféring, leverantérskontra, fakturering och momsrapport och registrering av betalningar « |timmar fordelat pa: 1) AB
passar dven den som har anvant kundreskontra i bl a VISMA och SPCS Registrering av leverantorsfaktura ¢ Heldagar pa ca 6 timmar
programmet en tid och kanner sig osaker. Verifikationslista « Huvudbok ¢ Balans- och  |vid 4 tillfallen 2)
resultatrapport Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfdllen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen
1.02 |Affarsekonomi Kursen riktar sig till alla som ansvarar for [Kursen ska ge grundldggande kunskaper i « Ekonomiska termer och begrepp ¢ Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
foretagets affrer, t ex styrelse, affarsekonomi samt forstéelse for olika ekonomiska Kopplingen mellan budgetering, kalkylering [timmar fordelat pa: 1) AB
forsaljningschefer, marknadschefer och modeller och fér hur ekonomisk information kan och redovisning ¢ Géllande regelverk och Heldagar pa ca 6 timmar
ovrig personal. anvandas for att planera och styra ett foretag. lagstiftning * Resultatplanering och l6nsamhet |vid 4 tillfallen 2)
« Prisséttning och kostnadskalkylering ¢ Halvdagar pa ca 3 timmar
Arsredovisning och rakenskapsanalys vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen
1.03 [Affarsekonomi Malgruppen avgors utifran kunds behov Kursen &r en anpassad utbildning utifran det behov inom|- Ekonomi fér icke ekonomer - 24 timmar som fordelas |JENSEN Education
och skraddarsys dérefter for att optimal omradet som aktuellt féretag behéver tiacka. Nivan laggs|Ekonomistyrning - Lénehantering - Program  [enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran det krav som  |utifran 6nskemal antingen pa en grundlaggande niva Office, Word, Excel samt power-point - 6nskemal lampligen 3
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras |grundkurs eller utbildningsinsatser for kvalificerade Redovisning Allt kan ges pé olika nivd med [dagar.
initialt med utbildaren for att en anpassad |erfarna medarbetare. olika sammansattning utifran val av kurs.
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens
sammanséttning.
1.04 [Bokfdring - grunder Administrativ personal som vill utveckla |- Grundldggande begrepp inom ekonomi, - Kontering, [Vi gér manga 6vningar inom kontering, 24 timmar eller tre hela  |Drivkraft AB.
sina redovisnings- och Bokforingsrutiner, redovisning med kostnadsstéllen - |Balansrékning, Resultatréakning, dagar
bokforingskunskaper. Projektredovisning - Balansrékning och resultatrdkning, {kostnadsstélleredovisning, samt budgetering.
Nyckeltal - Budgetarbete Vi anvander programmet VISMA SPCS och
gor dvningar inom varje moment.
1.05 |Bokféring pa dator Du har redan vissa grunder i bokfdring och [ldag blir det vanligare och vanligare att man skoter - Bokforing pé dator i Visma/SPCS program. - Totalt 24 uvt. 3 Folkuniversitetet

har anvént en dator tidigare. Kursen vénder
sig till dig som vill lara sig bokféring pa
dator i Visma/SPCS program.

bokfdringen med hjélp av datorer. Folkuniversitetet
arbetar med Sveriges mest salda administrativa program
Visma/SPCS Administration 500, men kunskapen &r
inte svér att omsitta till andra bokféringsprogram. Detta
ar en kurs for dig som har grunderna i bokféring och vill
anvinda datorn for att forenkla redovisningen och halla
koll pd ekonomin. Du har redan vissa grunder i
bokfdring och har anvént en dator tidigare. Teori och
praktiska dvningar.

Malet ar att du ska kunna organisera och skota
arbetet sjalvstandigt med datorn som
hjélpmedel.

lektionstimmar per
kurstillfélle.
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
1.06 |Bokféring VISMA-SPCS |Kursen riktar sig till den som skall skota  [Kursen innehéller grundldggande funktioner om « Registrering av verifikationer « Rattning av |Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
foretagets I6pande bokféring och som bokfdring och bokféringsrapporter i bl a VISMA och  |verifikationer « Momsrapport o timmar fordelat pé: 1) AB
kanner sig osaker pd om man har SPCS Verifikationslistor o Huvudbok o Balans- och [Heldagar pa ca 6 timmar
tillréckliga och aktuella kunskaper om Resultatrapport vid 4 tillfallen 2)
grundlaggande bokforing. Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen
1.07 [Bokslut Kursen riktar sig till nya anvandare av Kursens syfte ar att ge en helhetsbild av « Bokslutsrapporter « Periodisering ¢ Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
Visma Bokslut men kursen passar dven den [bokforingsarbetet och lara ut hur man far grepp om Interimsfordringar och skulder ¢ timmar fordelat pé: 1) AB
som har anvéant programmet en tid och foretagets ekonomiska samband genom redovisning och |Avstamningar « Eget kapital i olika Heldagar pa ca 6 timmar
kanner sig osaker. rapportering. Ett réittvisande resultat redovisas saval foretagsformer « Arsredovisning och nyckeltal [vid 4 tillfallen 2)
I6pande under verksamhetséret och i arsbokslutet. Hur Halvdagar pa ca 3 timmar
skall tillgangar och skulder vérderas? Hur paverkar vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
denna vérdering foretagets redovisade resultat och pé ca 3 timmar vid 8
ekonomiska stallning? tillfallen
1.08 [Bokslut Ar du egenféretagare och vill skéta Ar du egenféretagare och vill skéta bokforingen sjalv? |- Krav pé arsredovisning - lagstiftning och Totalt 24 uvt, 4 Folkuniversitetet
bokfdringen sjélv? Eller arbetar du med Eller arbetar du med bokforing? Lar dig bokslut pa Ovriga intressenter. - Resultat- och lektionstimmar per
bokfdring? Kursen forutsatter kunskaper  |datorn med program fran Visma/SPCS. Malet &r att du  [balansréakningens uppstallning. - Den kurstillfélle.
motsvarande kursen "grundldggande ska kunna organisera och skota arbetet sjalvstindigt med|praktiska arbetsgangen vid bokslut. - Krav pé&
bokforing”. datorn som hjalpmedel. Kursens mél &r att deltagarna  |arsredovisning i olika foretagsformer. -
sjalva ska kunna uppratta ett bokslut, gora Civilrattsliga och skatteméssiga regler for bl a
avstamningsarbetet samt kunna tolka och forsta ett vérdering av fordringar, lager, vardepapper,
bokslut. inventarier, fastigheter, fordringar och skulder
i utlandsk valuta mm. - Olika metoder att
redovisa avskrivning. - Etc.
1.09 [Budgetering —en For dig som har eller kommer att ha Budgeten &r ett ekonomiskt styrinstrument som hjélper |- Vad &r budgetering? - Principiella samband - |Totalt 24 uvt. 3 Folkuniversitetet

nodvandighet?

grundlaggande kunskaper i
foéretagsekonomi

budgetansvar i ett foretag eller annan
organisation. Kursen kraver att du har

dig att planera, utveckla och félja upp verksamheten i
foretaget. Den har kursen ger dig béattre forstaelse och
kunskap om varfor och hur du gor en budget, som &r en
viktig del av ekonomistyrningen av din verksamhet.
Malet &r att du efter kursen ska: - forstd budgetprocessen
i ett foretag. - kunna utfora budgetberakningar. - forsta
samband. - kunna utfora en foretagsanalys med olika
typer av nyckeltal. - kunna upprétta resultat- och
likviditetsbudget. - kunna tilldmpa olika nyckeltal
(Ionsamhetsmétt, finansiella matt, kapacitetsutnyttjande

).

Foretagsanalys — berdkna nyckeltal som
likviditet och réntabilitet - Kassaflodesanalys -
Budgeten i ett ssmmanhang - Praktikfall

lektionstimmar per
kurstillféalle.
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
1.10 [Ekonomi for icke Malgruppen avgors utifran kunds behov  |Kursen &r en anpassad utbildning utifran det behov inom|En majlighet for just icke ekonomer inom ett |24 timmar som fordelas  [Jensen Education
ekonomer och skréddarsys dérefter for att optimal omradet som aktuell kund behover ticka. Nivan laggs  |foretag som behdver inblick i ekonomi. - enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran det krav som  |utifran 6nskemél antingen pa en grundlaggande niva Ekonomistyrning - Affarsekonomi - Analys - [6nskemal t.ex 3 dagar.
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras |grundkurs eller utbildningsinsatser for kvalificerade Budget
initialt med utbildaren for att en anpassad |erfarna medarbetare.
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens
sammansattning.
111 [Ekonomi for icke- For dig som i ditt arbete behdver forsta Ocksa var det dar med ekonomi? Ekonomi for icke - Ekonomiska begrepp - Affarsidé - Totalt 24 uvt. 3 Folkuniversitetet
ekonomer ekonomi, ekonomiska rapporter och delta i |ekonomer ger dig en snabb och intensiv orientering i Foretagsformer - Omvérldsanalys - lektionstimmar per
ekonomiska diskussioner. Kursen kraver  |grundldggande foretagsekonomi. Du lar dig tillrackligt [Budgetering - Etc. kurstillféalle.
inga forkunskaper. for att i framtiden folja med i ekonomiska diskussioner
och rapporter. Du lar dig &ven att arbeta
kostnadsmedvetet och intéktsorienterat. Utbildningen
kombinerar teori och praktik. I praktikfall och dvningar
anvander vi s verklighetsnara exempel som majligt.
1.12 [Ekonomistyrning Malgruppen styrs utifrdn kunds behov och |Kursen &r en anpassad utbildning utifran det behov inom|Behovet styr ssmmansattningen i den 24 timmar som fordelas  |Jensen Education
skraddarsys darefter for att optimal omradet som aktuell kund behover tiacka. Nivéan laggs  [skrdddarsydda losning som efterstravas: - enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran de krav som  |utifran 6nskemél antingen pa en grundlaggande niva Ekonomiassistent - Lon/skatt/moms ar onskemal, t.ex. 3
finns fran kunden. Eventuella forkunskaper [grundkurs eller utbildningsinsatser for kvalificerade exempel p& omraden som deltagarna kan heldagar.
diskuteras initialt med utbildaren for att en |erfarna medarbetare. fordjupas i.
anpassad utbildningsniva ska finnas utifran
gruppens sammansattning.
113 [Excel —grund Excel ar lampligt program for dig som Trott pa att gora kalkyler fér hand? Excel &r programmet|- Introduktion till Excel. - Arbetsbok och Totalt 24 uvt. 4 Folkuniversitetet
arbetar med ekonomi, kalkyler, statistik for dig som arbetar med ekonomi, kalkyler, statistik kalkylblad. - Skapa kalkyler. - Diagram. - lektionstimmar per
eller liknande. Du har ingen eller liten eller liknande. Med Excel skapar du enkelt tydliga Redigera och formatera kalkylblad - Formler |kurstillfalle.
erfarenhet av kalkylprogram, men vill lara |sammanstéllningar och kalkyler. Diagrammen i Excel [och funktioner. - Etc.
dig Excel fran grunden. gor att du snabbt och enkelt kan presentera dina data pa
ett lattbegripligt vis. Mal med kursen &r att du ska
kunna: - Behérska grundlaggande funktioner och
kommandon. - Bygga egna kalkyler anpassade till din
arbetssituation. - Skapa lattlésta rapporter och grafiska
presentationer
1.14 |Excel —avancerad For dig som arbetar med Excel och vill Vill du lara dig skapa effektivare kalkylmodeller eller |- Andra grundinstallningar. - Anpassa Totalt 24 uvt. 4 Folkuniversitetet

effektivisera ditt arbete ytterligare. Du
behérskar de grundladggande delarna i Excel
och vill nu bygga vidare pa dina kunskaper
och léra dig nya funktioner och lésningar
som sparar tid och effektiviserar ditt arbete.

skapa enkla databaser? Excel fordjupning ger dig fler
funktioner och finesser. Du lr dig ocksa arbeta med
Excels analys- och optimeringsverktyg. Malet med
kursen dr att du efter ska kunna: - Skapa effektiva
kalkylmodeller som hamtar data fran olika blad och
bocker. - Skapa och anvédnda makron i kalkylen. -
Analysera data och berdkningar. - Skapa mallar. - Skapa
en enkel databas. - Sortera, filtrera, verifiera data. -
Skapa pivottabeller och diagram

verktygsfalten for egna behov. - Mer om
lankar mellan kalkylblad och arbetshdcker. -
Fler funktioner inom ekonomi och statistik. -
Mer om villkorshantering i berdkningar och
formatering. - Mer om diagram. - Etc.

lektionstimmar per
kurstillfélle.
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115

Excel for ekonomer

Denna Excelkurs vander sig till personer
som ska arbeta med bokféring mm pa ett
foretag och som kéanner sig osékra pa om
deras kunskaper ar tillrackliga och aktuella
i Excel-programmet

Denna Excelkurs véander sig till personer som ska arbeta
med bokforing mm pa ett féretag och som kanner sig
osakra pd om deras kunskaper &r tillrackliga och
aktuella i Excel-programmet

* Redigering, formatering « Kalkyler, formler,

diagram, listor « Funktioner med inriktning pa

ekonomiska problem, ranteberédkningar mm ¢
Hantering av mallar « Makron, tabeller, listor,
formatering av data mm

Kursens bedrivs pa ca 24
timmar fordelat pé: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillfallen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AcadeMedia Eductus
AB

1.16

Excel - MS Office
kalkylprogram

De som anvénder eller planerar att anvanda
Excel som verktyg i sitt dagliga arbete.
Exempelvis till Budgetering,
budgetuppfdljning, forséljningsstatistik,
produktkalkylering, prognoser,
projektkalkylering och register. Aven de
som behérskar Excel men &r intresserade av|
fordjupade kunskaper for att effektivt
kunna ta nytta av Excels méjligheter.

Programmets uppbyggnad Skapa och redigera
kalkylmodeller Absoluta och relativa referenser Kort om
formatering och layout Funktioner Utskrift Kort om
diagramguiden Introduktion till listhantering (databaser)
Soka och filtrera data Dataverifiering L&nkning Mallar
Effektiv diagramhantering Grafik och objekt Importera
och exportera data Malsokning och problemldsning
Skrivskydda celler, blad och arbetshécker Konsolidering
Delsummering Pivottabeller och pivotdiagram Office-
integration Formular Kort om rapporter,
organisationsskisser

Grunderna i programmet. Att utveckla sin
anvandning av Excel och utnyttja fler
funktioner. Att bli effektivare med hjalp av
Excel.

16 timmar eller tva hela
dagar, lampligen med
nagon tid emellan och
egna hemuppgifterna att
trana pd i sin egen vardag.

Drivkraft AB

117

Ldénehantering

Malgruppen avgors utifran kunds behov
och skraddarsys dérefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran det krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens
sammanséttning.

Kursen &r en anpassad utbildning utifran det behov inom
omradet som aktuell kund behover tacka. Nivén laggs
utifrdn 6nskemal antingen pé en grundlaggande niva,
grundkurs eller utbildningsinsatser for kvalificerade
erfarna medarbetare.

- Lénehantering - 16n - skatt - moms

24 timmar som kan
fordelas enligt behov och
6nskemal t.ex. 3 dagar.

Jensen Education.

1.18

Ldénehantering SPCS

Kursen riktar sig till den som ska skéta
foretagets lpande lonehantering och vill f&
information om I6neadministrationen och
&r nya anvandare av Visma SPCS Lon men
kursen passar &ven den som har anvént
programmet en tid och kénner sig oséker.

Kursen ska ge grundldggande kunskaper i
SPCS/VISMA Loéneadministration. Deltagarna ska fa
kunskap om funktioner och finesser samt hur man
arbetar ratt i programmet. Kursen vander sig till
personer som tidigare arbetat med SPCS/VISMA och
som vill komplettera och uppdatera sina kunskaper inom
ldneadministration.

o Lagar och Avtal pa arbetsmarknaden «
Lonearter » Registrering av I6ner «
Rapporthantering » Bokforingsorder ¢
Skattedeklaration

Kursens bedrivs pa ca 24
timmar fordelat pé: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillféllen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AcadeMedia Eductus
AB

1.19

Microsoft Office (Excel,
Word, Power Point)

Kursen vander sig till dig som anvant Excel
och Word pé grundldggande niva.
PowerPoint delen kréver inga
forkunskapskrav.

Applikationerna i Office-paketet blir allt mer kraftfulla.
Manga av de problem vi stélls infor i vart dagliga arbete
gér att 6sa pa ett effektivt satt med den funktionalitet
som erbjuds. Oavsett niva pa utbildningen gér vi genom
funktion for funktion genom att forklara behovet och
tilldmpningen av denna. Vi exemplifierar samt ger
utrymme for fragor och individuella 6vningar. Malet
med utbildningen &r att ge kursdeltagaren verktyg att
16sa de dagliga arbetsuppgifterna pa ett effektivt satt.

- Excel som kalkylprogram - Excel och listor -

Skraddarsy Word utifran dina behov - Arbeta
effektivt med Word - Skapa presentationer
med egen layout i PowerPoint

8 timmar vid 3 tillfallen

Lernia AB
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1.20 |Office Word, Excel, Kursen vander sig till den som &r sjalvlard |Deltagarna skall kunna frascha upp sina kunskaper i -Operativsystem Windows -Ordbehandling i |Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
Power Point eller snabbt vill komma igdng med Word, Excel och PowerPoint. Delkursen kan pagé Word -kalkylering i Excel -Databashantering i |timmar fordelat pa: 1) AB
programmen Word (ordbehandling), Excel |parallellt under hela utbildningen. Utbildningen syftar  [Excel -Presentationsprogram i PowerPoint Heldagar pa ca 6 timmar
(kalkylprogram), PowerPoint (digitala till att ge férutséttningar for att anvanda programvaror vid 4 tillfallen 2)
presentationer). och datorutrustning hur datorer anvénds i arbetslivet i Halvdagar pa ca 3 timmar
olika typer av arbetsuppgifter. Utbildningens vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
huvudsakliga inriktning &r mot Officepaketet inkl pa ca 3 timmar vid 8
Internet. tillfallen
121 |Office, Word, Excel, Malgruppen ar anstallda i sma- och Vi kommer att utveckla samtliga deltagares IT och . Du far i Windows XP ldra Dig hitta Vi foreslar att Kommunutveckling i
PowerPoint medelstora féretag i Malmé som har programkunskaper allt efter individuella och dokument, hur Du sparar och finner dokumentfutbildningen genomfors  |Sverige AB
intresse och behov av att skaffa sig nya och |foretagsspecifika 6nskemal och behov. Kursen vander  |och fé tips vilken nytta Du kan ha av under 4 - 6 timmar per
forbattra gamla erfarenheter och kunskaper [sig till Dig som vill lara grunderna i Windows XP. Du  [systemet. . Du fér lara Dig utnyttja finesserna |tillfalle vilket kan
inom data och IT program. Inga speciella  |far lara Dig vad ett operativsystem ar och vilken nytta |i Word s att Ditt arbete blir effektivare och |anpassas och
krav pa forkunskaper stélls da varje kurs  [Du har av det. Du far lara Dig grunderna i Word, att battre. . Du far lara Dig anvanda Excel direkt |overenskommas med varje
anpassas till mélgruppens forkunskaper. skriva tydliga och stilfulla texter och utnyttja finesserna. |och att gora tabeller, listor och budgetar som [grupp vid varje kurs.
For att ge alla deltagare maximal nytta med |Kan Du rakna, med Excel gér det &nnu béttre. Kursen  |gar lekande latt att gora och anvanda. Tycker
kursen forordar vi att de satts samman efter |gar igenom grunderna sa att Du kan anvanda Excel Du om siffror kommer Du gilla Excel, tycker
om de ar nyborjare respektive om de har  |direkt. Du far lara Dig PowerPoint och hur det kan Du inte om siffror kommer Du att uppskatta
tidigare erfarenheter. utnyttjas. Excel. . Du far lara Dig gora tydliga och
beskrivande PowerPoint- presentationer for
olika uppgifter och tillfallen. . Finns det
6nskemal och behov sa kan vi anpassa
samtliga utbildningar till individuell och
foretagsspecifik niva.
122 [PowerPoint For dig som vill halla battre presentationer i|Vill du ocksa glansa nar du haller presentationer? Med |- Grunderna i programmet. - Texthantering. - |Totalt 24 uvt, 4 Folkuniversitetet

rekommenderas.

ditt arbete eller i dina studier och forsta
lankar. Grundlaggande datorvana

PowerPoint skapar du professionella presentationer med
bilder, ljud, video och animeringar. Malet efter avslutad
kurs &r att du ska kunna: - skapa professionella
presentationer. - hantera rit- och bildobjekt, sdsom
figurer, Clipart och Wordart. - skapa och animera text,
diagram och organisationsscheman. - anvénda ljud och
specialeffekter. - skapa ett automatiskt bildspel. - skapa
bildbakgrunder och mallar. - skapa lankar — bade in i
datorn och ut till Internet. - skapa en enkel hemsida for
webben.

Skapa layouter, fargschema och bakgrunder -
Animering och bildévergangar - Bilder,
figurer och WordArt - Tabeller och diagram -
Etc.

lektionstimmar per
kurstillfélle.
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1.23

PowerPoint - MS Office,
program for
presentation

Alla som har nytta av att snabbt kunna
skapa presentationer med professionellt
utseende.

Instéliningar for verktygsfalt och generella
programinstéllningar Skarmbilden, arbetsytan och dess
delar Skapa/dppna och arbeta med presentationer
Visningssatt och zoomverktyg Planering av presentation
Bildlayout och formgivningsmallar Formatering Grafik
och diagram Effekter vid bildvisning Bildspel Utskrifter
Samarbete med Word och Excel Publicering pa webben
Skapa fotoalbum Layouttips Utnyttja
multimediafunktionerna Anvéanda och konvertera mp3
till Wave Anpassade bildspel Bildspel och
anteckningssidor pa flera skarmar

Att skapa professionella presentationer Att
anvanda programmets alla mdjligheter
Grunder om layout och grafik Samarbete med

andra program Anvénda multimediafunktioner|

16 timmar eller tva hela
dagar

Drivkraft AB.

124

Program Office Word,
Excel samt PowerPoint

Malgruppen avgérs utifran kundens behov
och skréddarsys darefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran det krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens
sammanséttning.

Kursen &r en anpassad utbildning utifran det behov inom
omradet som aktuell kund behdver tacka. Nivéan laggs
utifran 6nskemél antingen pé en grundlaggande niva
grundkurs, eller utbildningsinsatser for kvalificerade
erfarna medarbetare.

- Programhantering - Effektivitet i
anvandande

24 timmar som fordelas
enligt behov och
onskemal, t.ex. 3 dagar.

Jensen Education

1.25

Redovisning

Malgruppen avgors utifran kundens behov
och skraddarsys darefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran de krav som
finns. Eventuella férkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens
sammansattning.

Kursen &r en anpassad utbildning utifrén det behov inom
omradet som aktuell kund behover ticka. Nivén laggs
utifran 6nskemal antingen pa en grundlaggande niva
grundkurs, eller utbildningsinsatser for kvalificerade
erfarna medarbetare.

- Bokfdring - Affarsekonomi

24 timmar som fordelas
enligt behov och
6nskemal som t.ex. 3
dagar

Jensen Education

1.26

Redovisning del 1 —
mycket att tanka pa!

Grundl&ggande kunskaper i
foretagsekonomi rekommenderas. Kursen
vénder sig till dig som behdver kunskaper i
redovisning i sin helhet.

Vad ar redovisning? Du kommer att lara dig att forsta
hur den I6pande bokféringen fungerar som forarbete till
bokslutsarbetet. Vi kommer att g igenom
bokslutsrutiner - periodiseringar for rattvisande bild,
samt avskrivningar - inte alltid en vardeminskning. For
att l4sa denna kurs ska du ha arbetslivserfarenhet eller
utbildning fran grundlaggande bokféring.

- Vad &r redovisning? - Forsta lopande
bokfdring. - Bokslutsrutiner. - Etc.

Totalt 24 uvt, 4
lektionstimmar per
kurstillfalle.

Folkuniversitetet

1.27

Redovisning del 2 —
varifrdn kommer
pengarna?

For att lasa denna kurs ska du ha
arbetslivserfarenhet eller utbildning fran
grundlaggande bokforing, foretagsekonomi
eller I&st redovisning del 1. Kursen ar till
for dig som behdver fordjupade kunskaper
inom redovisning.

Du kommer bl. a att l&ra dig de olika foretagsformerna.
Andra omraden som tas upp &r arsredovisning,
finansieringsanalys och internredovisning. Du kommer
&ven att ldra dig behdrska foretagsanalys - nyckeltal for
tillvaxt, I16nsamhet och rorelsekapital etc.

- Féretagsformer - Arsredovisning -
Foretagsanalys - Etc.

Totalt 24 uvt, 4
lektionstimmar per
kurstillfélle.

Folkuniversitetet
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
1.28 |Verklighetsanpassad Kursen kraver att du har god datorvana och |Du lar dig hantera I6ner pa ett enkelt och smidigt satt |- Léar dig hantera loner pé ett enkelt och Totalt 24 uvt. 4 Folkuniversitetet
I6nehantering vénder sig till dig som arbetar eller ska med hjélp av det nya och anvéndarvénliga programmet [smidigt satt - Semesterregler - Sjukloner - lektionstimmar per
arbeta med I6ner. Visma/SPCS Lon 600. Kursen ger dig grundlaggande  [Skatter - Férmaner - Etc. kurstillfalle.
kunskap om semesterregler, sjukléner, skatter, férmaner
och kollektivavtal. Teori varvas med praktiska évningar.
129 [Word —grund For dig som vill l4ra dig att anvanda Word |Vill du jobba mer effektivt med text pa datorn? Med - Grunderna i programmet - Visningslagen - |Totalt 24 uvt, 4 Folkuniversitetet
effektivt for att skriva och redigera olika  |hjélp av Word kan du skriva brev, protokoll, PM, Skapa dokument - Redigera text - Flytta, lektionstimmar per
textdokument sésom protokoll, PM, rapporter m.m. Du kan f& dina dokument att se kopiera och klippa ut - Tecken- och kurstillféalle.
rapporter eller uppsatser. Nagon datorvana |professionella och vélstrukturerade ut. Du lar dig hur du |styckeformat - Etc.
rekommenderas, d.v.s. ha kdnnedom om  |skapar, skriver och redigerar pa ett smart sétt. Malet
hur man sparar och éppnar filer sasmt namn |efter avslutad kurs &r att du ska kunna: - anvanda Word
pé de vanligaste tangenterna. for att skriva och redigera text i olika dokument. -
anvanda de viktigaste funktionerna for att strukturera
och hantera dokument med hjélp av till exempel
rubriker, styckeindelning, teckenformat, spalter och
tabeller. - anvanda bilder och figurer i dokument.
130 [Word —avancerad For dig som anvénder Word i yrkeslivet, du|Kursen for dig som vill férdjupa dig i Word och kunna |- Dokumentmallar och formatmallar - Totalt 24 uvt, 4 Folkuniversitetet
ar till exempel sekreterare eller maste utnyttja fler finesser. Vi gar igenom hur du hanterar Flernivalistor och rubriker - lektionstimmar per
skriva mycket sjalv. Nagon datorvana langa dokument och sammanstéliningsdokument. Du lar |Innehallsforteckning - index — sakregister - [kurstillfalle.
rekommenderas, d.v.s. ha kdnnedom om  |dig skapa formatmallar och dokumentmallar som har Formuléarfélt - Koppla dokument - Diagram
hur man sparar och dppnar filer samt namn |makron. Du far l4ra dig att koppla dokument till ett och organisationsschema - Etc.
pé de vanligaste tangenterna. register for massutskrifter. Malet efter avslutad kurs ar
att du ska kunna: - skapa och arbeta med egna format-
och dokumentmallar. - skapa effektiva makron som
underlattar ditt arbete. - arbeta med Word i
formularlage. - arbeta med Idnga dokument. - koppla
dokument och utskrifter.
131 [Word - MS Office Alla som anvénder eller planerar att Programmets uppbyggnad Skapa och redigera dokument|Grunder i programmets uppbyggnad 16 timmar eller tvd hela  |Drivkraft AB.
ordbehandlingsprogram|anvanda Word som verktyg i sitt dagliga  |Anvénda stavning och avstavning Stélla in marginaler, [Medvetenhet om alla funktioner och dagar.
arbete. Exempelvis till: affarsdokument, tabbar, indrag och avstand Formatera text Anvinda mojligheter Skapa professionella texter, s&
blanketter, tidskrifter, uppsatser, protokoll, [sidhuvud och sidfot Sok/ersétt text och format Tabeller |som brev, offerter, rapporter Koppla
massbrev m.m. Aven alla som vill kunna |Anvénda autotext och autokorrigering Dokumentmallar [dokument Utskrift till kuvert och etiketter Att
arbeta effektivt med programmet och Kopplade dokument Kuvert och etiketter Formuldr och |bli effektivare med hjalp av Word
utnyttja dess majligheter till tabellhantering|spalter Bokmérken Innehallsfrteckningar Kort om
samt koppling av dokument och databas.  [makron
199 [Administration, IT, Kontakta oss via e-mail eller p& 040-34 91
ovrigt 60 om du har andra 6nskemél en de kurser
som finns presenterade.
2. Affarsutveckling
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
2,01 |Affarsmannaskap Malgruppen avgors utifran kundens behov |Affarsmannaskap handlar om kunskap och férmaga i En utbildning i affarsmannaskap genom 24 timmar som fordelas  |Jensen Education
och skraddarsys darefter for att optimal affarssituationer. Att visa professionalism, engagemang [JENSEN education ger deltagaren: - Verktyg |enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran det krav som  |och ha kundfokus i alla situationer. Att férsta vad som ar|for att forbattra I6nsamhet, effektivisera 6nskemal, t.ex. 3 dagar.
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras |affarskritiskt och ha férmégan att inte bara péverka forséljning, och utveckla en mer professionell
initialt med utbildaren for att en anpassad |situationen utan d&ven beméstra den. Ett bra kommunikation med kunder och leverantorer.
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens |affarsmannaskap leder till kundfértroende samt fler - Formagan att se mojligheter och idéer i
sammanséttning. och langsiktigt Ionsamma affarer. Precis som det gér att |affarssituationer och sélja in dem i olika
éva upp andra egenskaper s& gar det att Gva upp sammanhang. - Strategier for att skapa
affarsmannaskap. De mest affarsdrivande medarbetarna |fortroendefulla och langsiktigt 1onsamma
presterar ofta betydligt béttre &n andra tack vare ett relationer med nyckelkunder
malinriktat och serigst arbete med den egna
utvecklingen. Darfor kan alla medarbetare som har
kundkontakter avsevart forbattra sina resultat genom att
medvetet tréna sin affarsmassighet.
2.02 |Affarsutveckling Kursen kréver inga forkunskaper. Kursen  [Hur kan man omsétta idéer till affarer? Hur kan man - Omsétta idéer till affarer - Vidareutveckla |Totalt 24 uvt. 3 Folkuniversitetet
vander sig till dig som vill ha en djupare  |vidareutveckla befintlig verksamhet? Strategi och taktik [befintlig verksamhet - Arbeta med vision och |lektionstimmar per
forstéelse inom affarsutveckling. for expansion behandlas samt hur du arbetar med vision [mal kurstillfalle.
och mal i din verksamhet. Utbildningen kombinerar
teori och praktik. I praktikfall och évningar anvander vi
sd verklighetsnara exempel som majligt.
2.03 |Framgangsrik som For dig som ska starta foretag eller som vill |Programmet &r till for den som ska starta, &r relativt « Vad driver framgangsrika foretag och far 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto

entreprenor

utveckla foretaget

nystartad eller den som vill utveckla sin verksamhet. Vi
belyser nyckelframgangsfaktorer, baserat pa studier och
praktiska erfarenheter hos foreldsarna, kring de foretag
som lyckas val. Deltagarna far bygga grunden till en
verksamhetsplan genom att folja en beprovad struktur.
Modeller belyses for hur man i praktiken kan leda
verksamheten mot de i verksamhetsplanen uppstéllda
malen.

dem att uthélligt vara de basta pd marknaden s
Marknadsledarnas discipliner « Hur arbetar
man praktiskt i verksamheten med
ledningsstrategier « Hur stimuleras
engagemang och kreativitet i hela
verksamheten « Vad ké&nnetecknar en
verksamhetsidé « Strukturen kring en
verksamhetsplan « Vi skapar var
verksamhetsplan ¢ Hur leder vi hela foretaget
sd att vi uppnar vara mal i verksamhetsplanen
. Hur forankrar vi detta pA hemmaplan

per dag
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
2.04 |Effektivt projektarbete |For alla medarbetare som arbetar eller ska [Malet med kursen ar att ge dig som projektledare och [ Projektgruppens sammansattning och Utbildningen omfattar 24 |Lustra Utveckling
arbeta i projekt. Inga férkunskaper kravs. |projektmedarbetare verktyg och inspiration for att kunna|utveckling. Ledarskap och medarbetarskap i |timmar, férdelade pa tva
driva framgangsrika projekt. projektets olika faser. » Vad forvéantas av mig i|intensivdagar och en
min roll? Projektledare, projektmedarbetare, |uppféljningsdag & 8
projektagare, styrgrupp och referensgrupp. ¢  |timmar. Mgjlighet till
Kommunikation och konflikthantering under [personlig rddgivning
projektets gang * Tips och metoder for méten, |under en timme efter
projektplanering och avstdmning. ¢ avslutad kurs ges utan
Informationsvégar- och metoder under extra kostnad till alla
projektet  Riskanalys och riskplanering kursdeltagare.
2.05 |Entreprenodrskap & Entreprendrer, smaforetagare och - Affarsplanering, fran affarsidé till resultat - Att vara  |Praktiskt affarsmannaskap och 24 timmar uppdelat pa tre |Drivkraft AB
smaéféretag - Praktiskt |nystartade foretag. entreprendr och organisera sméféretag - Malsattning och|affarsutveckling i smé och medelstora féretag. |hela dagar med nagra
affarsmannaskap malstyrning - Resultatbudget - Likviditetsbudget - Affars- och marknadsplanering, grunder i veckor mellan varje pass.
Finansiering och kapitalanskaffning - Marknadsplan - [ekonomistyrning. Kunskap om
Praktisk marknadsféring och férséljning - Casestudier [tillvaxtforetagens speciella villkor. Att
av framgangsfaktorer for tillvaxtforetag. - Tips, rad och |fokusera pa ratt saker, som ger resultat.
erfarenhetsutbyte.
2.06 |Entreprenérskap mot [Den ar till fér den som funderar pa att | denna kurs arbetar deltagarna aktivt med att underséka |- Entreprendrskap — Att starta ett foretag. - Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
eget foretagande starta eget foretag, och som inte riktigt vet |mojligheterna att starta eget foretag. De tar del av de Affarsplan —att planera foretagsstarten med  |timmar fordelat pa: 1) AB
hur det gar till. | vrigt kravs inga speciella |verktyg som behdvs for att starta och far information om|marknadsundersokning, avtal, féretagsformer [Heldagar pé ca 6 timmar
forkunskaper. hur man arbetar med en idé och gér vidare med den. mm - Bokforing/Administration - vid 4 tillfallen 2)
Foretagsforeningar, natverk Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen
2.07 |Forséljning Det krévs inga forkunskaper. Kursen Kursen behandlar grunderna i forséljning och - Grunderna i forséljning - Vidareutveckling |Totalt 24 uvt. 3 Folkuniversitetet

vander sig till dig som l&ra sig mer om

grunderna i forséljning.

vidareutveckling med inslag av konsultativ handledning
i forsédljning. Utbildningen kombinerar teori och praktik.
1 praktikfall och évningar anvander vi sa verklighetsnara
exempel som méjligt.

av forséljningsteknik - Inslag av konsultativ
handledning i forséljning

lektionstimmar vid varje
tillfalle.
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Kod

Namn pa utbildning

Malgrupp

Kursbeskrivning

Kursdeltagarna l&r sig

Omfattning

Utbildningsféretag

2.08

IT-Sakerhet grund

Utbildningen vénder sig till chefer och
medarbetare verksamma inom
sakerhetsomradet, men med tyngdpunkt
mot informations och (Inga forslag), samt
6vrig personal som har ansvar for
informationssakerhet i sin befattning.

Foretagsanpassad kurs inom grundlaggande datasékerhet|
och sikerhet pé Internet. Det borjar bli viktigt att ge
datoranvandarna styrka att hjalpa till och forsvara sin
organisation och inte bara forlita sig pa tekniska
sakerhetslosningar som finns inom foretagets nétverk.
Meningen med kursen &r att datoranvandare oavsett
forkunskaper ska kunna dra nytta av denna och fa grepp
om vilka hot som finns i dagens datormiljé och vilka
forsvarstekniker man kan anvéanda sig av. Genom att
utbilda sin personal i datasékerhet hojs sikerhetsnivan
pa foretaget avsevart utan att behéva andra pa
sékerhetspolicy eller géra andringar i systemet.

* Vilka &r de storsta sakerhetsriskerna och hur
man minimerar dessa » Grundlig genomgéng
av olika backupstrategier « Skydda natverket
mot intrang utifran « Skydda enstaka datorer
mot intrang * Installation och konfiguration av
antivirusprogram

Kursens bedrivs pa ca 24
timmar fordelat pé: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillfallen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AcadeMedia Eductus
AB

2.09

Kundens bésta van

For alla medarbetare med kundkontakter.
Inga forkunskaper kravs.

Malet med kursen &r att personal med téita
kundkontakter ska fa verktyg och kunskap for att skapa
goda och langsiktiga kundrelationer.

«Hur ger man kunden relevant information?
*Hur styr man kundsamtalet mot forsaljning?
*Hur avslutas métet eller samtalet
professionellt? *Vad bor man undvika under
ett kundsamtal? «Hur l&mnas ett negativt
besked till kunden? sHur hanterar man
reklamationer s& att de skapar nojda kunder.

Utbildningen omfattar 24
timmar, fordelade pa tva
intensivdagar och en
uppféljningsdag & 8
timmar. Méjlighet till
personlig radgivning
under en timme efter
avslutad kurs ges utan
extra kostnad till alla
kursdeltagare.

Lustra Utveckling

2.10

Management and
Business Academy —
Afféarsutveckling (del 1)

Du som &r chef och/eller tillhér en
ledningsgrupp.

Kursen ger metoder och insikter i hur man bedriver en
strategisk process framgangsrikt med bibehéllen
delaktighet frdn medarbetarna. Mélet &r att skapa en
stark upplevd gemenskap i verksamheten och darmed
oOkad lonsamhet. » Affarsidé och vision ¢ Faktainsamling
« Situationsanalys avseende oss sjdlva, konkurrenterna,
marknaden m.m. « Strategiarbetet - hur vi ska bete oss
for att hamna i 6nskad position ¢ Operativt arbete
Hemarbete: Analys av den egna verksamheten

Verksamhetsutveckling och hur man hanterar
hela strategiprocessen fram till fotarbete
(genomfdrande) och uppféljning.

2+1 dagar (24 timmar)

Albatross 88
Organisationskonsulter

Marknadsféring

Det kravs inga férkunskaper. Kursen ar till
for dig som vill ldra sig mer om
marknadsforingens grunder.

1 kursen ingér bland annat marknadsféringens grunder
med teori och vidareutveckling mot marknadsforing-
och kommunikationsstrategi. Aven begrepp som
omvarldsanalys, strategi, taktik och operativt arbete
innefattas hér. Utbildningen kombinerar teori och
praktik. | praktikfall och évningar anvander vi sa
verklighetsnara exempel som méjligt

- Marknadsféringens grunder -
Marknadsforings- och
kommunikationsstrategi. - Omvérldsanalys -
Strategi - etc.

Totalt 24 uvt. 3
lektionstimmar per
kurstillfélle.

Folkuniversitetet
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
2.12 |Marknadsforing idag ! |Personer som arbetar inom forséljnings- Programmet &r uppbyggt kring de senaste rénen kring |+ Marknadsféringens roll for att bygga 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
och marknadsféring. “moderna” marknadsforingsmetoder. Vi tittar nirmare  |framgéng i bolaget » Marknadsféring med per dag
pa vad féretag inom gruppen behdver gora och satsa pd |dagens teknik, olika angreppssétt
inom ett "heltickande” marknadsféringsomrade och Marknadsforingens etik ¢ Att bygga en
lagger upp marknadsstrategier, baserat pé faktiska marknadsplan ¢ Marknadsforing i praktiken ¢
omstandigheter hos deltagarna. Vi paborjar var egen marknadsstrategi « Att
hantera media « Visuell produktion . Den
dolda marknadsforingsresursen
2.13 |Personlig utveckling i  [Kursen vander sig till alla som vill héja sin [Denna kurs innehdller de delar i processer som starker [+ Vr personlighet och vara Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
arbetslivet personliga effektivitet och arbeta sjalvkansla, sjdlvkannedom och sjélvinsikt. Detta &r forsvarsmekanismer. » Okad sjélvkansla, timmar fordelat pé: 1) AB
framgangsrikt med manniskor. | Gvrigt ocksa kopplat till hur vi férhaller oss mot andra. Med en |utstralning och livsgladje « En metod for att  [Heldagar pa ca 6 timmar
krévs inga speciella forkunskaper god sjalvkansla tycker vi helt enkelt om oss sjélva for  |aterta sin kraft och lara av sina misstag « Lara |vid 4 tillfallen 2)
dem vi &r, medan en I3g sjalvkansla begransar var sig hur man Gvervinner mentala blockeringar |Halvdagar pa ca 3 timmar
livslust och fér oss att kanna oss misslyckade och och barridrer « Inspiration till att agera vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
otillréckliga. kraftfullt trots radsla « Gruppsamverkan och  [pa ca 3 timmar vid 8
social kompetens tillfallen
2.14 |Presentera sd kunderna |For alla medarbetare som presenterar sitt ~ [Malet med kursen ar att ge dig verktyg och sakerhet som|e Hur férbereder och strukturerar man sin Utbildningen omfattar 24 |Lustra Utveckling
hapnar foretag eller sin produkt muntligt. Inga gor att du kan halla presentationer som fastnar i presentation? ¢ Inledningar som skapar timmar, fordelade pa tva
forkunskaper krévs. kundernas minne och motiverar dem att vélja dina férvantningar. « Att anvénda rost och intensivdagar och en
tjanster eller produkter. kroppssprak for att halla intresset pa topp uppfoljningsdag & 8
Tips for att involvera dhdrarna. « Effektiva timmar. Mgjlighet till
avslutningar. » Att beméstra sin nervositet. personlig radgivning
under en timme efter
avslutad kurs ges utan
extra kostnad till alla
kursdeltagare.
2.15 |Projektekonomi Utbildningen vénder sig till den som &r God projektekonomi &r att ha ekonomisk kontroll, gra |+ Grundldggande ekonomiska begrepp ¢ Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus

inblandad i ekonomin i ett projekt t ex
projektledare, administratér m fl. Nagon
ekonomisk utbildning &r dock inte
nddvéndig.

riktiga kalkyler i planeringen, ha formagan att forutse
ekonomiska effekter och till slut redovisa ett ekonomiskt
utfall. Det géller att ha kontroll och férankring, detta &r
skillnaden mellan att veta och att tro. Under kursen far
deltagarna lara sig projektekonomi och ekonomisk
affarsmassighet i projekt. De lér sig de grundldggande
ekonomiska begreppen och redovisningsprinciperna
samt far ldra sig att sitta upp egna kalkyler for sina
uppdrag och lar sim verktyg som man kan anvénda foér
styrning av projektens ekonomi.

Grundlaggande ekonomisk redovisning. ¢
Projektplaneringsverktyg « Metoder for
kostnadsberékningar och kalkyleringar ¢
Riskidentifiering, riskvardering och
riskhantering « Exempelmallar och
anvandbara berakningsverktyg.

timmar fordelat pa: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillfallen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvéllstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AB
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
2.16 |Raketen - ge ditt féretag|Ledare och medarbetare i alla féretag som [Malet med kursen &r att ge dig som foretagare * Skapa tydliga mal for hur verksamheten ska [Utbildningen omfattar 24 |Lustra Utveckling
eld i baken vill utvecklas. Det &r en fordel om du drivit [inspiration, lust och verktyg for att foretaget ska utvecklas  Identifiera hinder, och gér planer [timmar, fordelade pa tva
eller funnits med i verksamheten under en |utvecklas som du vill! Raketen ger ditt foretag "eld i for att ta dig éver dem. « Skapa en tydlig plan [intensivdagar och en
period, s& att du har erfarenheter av det du |baken”, en snabb nystart dér du med férnyad energi kan |for hur verksamheten ska utvecklas som du  |uppféljningsdag & 8
sjalv tycker &r latt och kanske lite svarare. [hitta spannande vagar framét. vill. « Marknadsfor ditt foretag for 6kad timmar. Méjlighet till
framgang. « Verktyg och metoder for personlig radgivning
forséljning och kundservice. under en timme efter
avslutad kurs ges utan
extra kostnad till alla
kursdeltagare.
2.17 |Resultatorienterad Nya och erfarna séljare Ett uppldgg med syfte att lara ut skillnaderna i « Forflyttningen fran den traditionella 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
forsaljning produktorienterad férséljning och resultat orienterad séljarbilden till att bli kundens partner « Att  |per dag
forsaljning. Du kommer att genomga ett gora analysen tillsammans med kunden « Det
utvecklingsprogram som ger forstaelse for hur du med |aktiva lyssnandet i dialogen « Vardet av tillit
hog kvalitet i analys och kommunikation sékrar battre  |och 6msesidig respekt  Stegen fran forsta
affarer och bygger langsiktiga kundrelationer. Under motet till avslut « Kommunikationsstilar och
temat personlig utveckling i saljarrollen far du ldra dig  [social kompetens i férsaljningsmomenten o
vad som styr din sjalvbild och hur du tar emot andra Frageteknik « Koparplattformar ¢
manniskors feed back, som en del i séljprocessen. Malet |Saljplanering — stegen fran enstaka affarer till
ar att du skall 6ka din séljprestation med atminstone en langsiktig kundrelation . Samspelet i
15%. séljorganisationen
2.18 |Séljutbildning Malgruppen avgors utifran kundens behov |lbland fr man héra att saljegenskaper skulle vara - Okad forstéelse for vilka moment en 24 timmar som fordelas  |Jensen Education

och skréddarsys darefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran de krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens

sammanséttning.

medfodda. Men det &r en myt. Man maste inte ha
séljande egenskaper fran borjan - det gar att lara sig!
Stjérnséljare presterar ofta betydligt béttre &n
medelmattiga tack vare ett malinriktat och seriost arbete
med den egna utvecklingen. Darfér kan alla séljare
avsevart forbattra sina resultat genom att trana séljteknik
och féardigheter, liksom idrottsmén forbéttrar sina
resultat genom tréning. Struktur och en tydlig metod i
forsaljningsarbetet leder till att séljaren dkar sin
genomslagskraft, blir sdkrare och sjalvfortroendet 6kar -
nagot som omgaende syns i resultatet! En saljutbildning
i JENSEN educations regi genomfors alltid med
kundanpassade 6vningar med material fran deltagarnas
vardag pa allt ifran grundniva till férdjupning samt
séljledning och coachning.

forsaljningsprocess ar uppbyggd av och hur
du sjalvstandigt tilldmpar dessa moment i ditt
dagliga arbete. - Verktyg for att effektivt
forbereda och utfora séljarbetet genom
lyckade saljsamtal dar olika frage- och
avslutstekniker anvands anpassat utifran kund.
- Effektiva metoder for att bearbeta nya
kunder, med allt frén cold calls till
framgangsrika kundméten. - Kunskap om hur
du beméter kundens invandningar och hur du
utnyttjar invandningarna i forsaljningen. -
Strategier for att skapa fortroendefulla och
Iangsiktigt l1dnsamma relationer med
nyckelkunder

enligt behov och
onskemal som t.ex. 3
dagar.
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
2.19 |Saljteknik - foretag, B2B|Personal som idag arbetar eller som ska - Grundlaggande forsaljning och kommunikation - Grundlaggande saljteknik, séljpsykologi och |16 timmar eller tva hela | Drivkraft AB
arbeta med forsaljning. Relationsmarknadsforing - Séljprocessen, att kartlagga, [kommunikation vid férséljning. Séljprocessen |dagar

forstd och anvanda. - Strukturera sitt saljarbete; och strukturering av séljarbetet. Utbildningen
planering, genomférande, uppféljning och fokuserar pa forsaljning till foretagskunder.
dokumentation - Kundens behov och tillfredstéllande -
Kundprofiler; lar kdnna Dina kunder - Saljarens roll och
séljarens profil; motivation och mal -
Forhandlingsteknik - Presentationsteknik -
Argumentationsteknik - Merforsaljningsteknik - Att
beméta invandningar - Avslutsteknik - CRM; att bygga
kundrelationer - Kundvard och service
2.20 |Saljteknik - slutkund, Personal som idag arbetar eller som ska - Grundl&ggande forséljning och kommunikation - Grunder i forséljning, séljprocessen, 16 timmar eller tvd hela  |Drivkraft AB
B2C arbeta med faltforséljning, inneséljare, Grundlaggande service och kundvard - Séljprocessen, |séljpsykologi och kommunikation i dagar
eventséljare, telemarketing eller som att kartlagga, forstd och anvénda. - Séljsamtalets struktur|siljsammanhang.
butiksséljare. - Kundens behov och tillfredstallande - Kundprofiler; I&ar
kanna Dina kunder - Séljarens roll och séljarens profil;
motivation och mal - Argumentationsteknik -
Merforsaljningsteknik - Att beméta invandningar -
Auvslutsteknik - CRM; att bygga kundrelationer och
kundklubbar
2.21 |Sékerhetsutbildning Utbildningen vénder sig till den som inom |S&kerhet handlar mindre om uniformerad « Strukturerat beddma risker vid Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
foretaget fatt ansvar for eller pa andra satt [specialpersonal an om ett hogt sakerhetsmedvetande foretag/organisationer « Kris- och larmplaner |timmar fordelat pa: 1) AB
kommer att handlagga olika bland personalen. Det &r viktigt att all personal i sitt samt krisgrupper * Att hantera information Heldagar pa ca 6 timmar
sakerhetsfragor. | ovrigt kravs inga dagliga arbete aktivt verkar for en sdker arbetsmiljo. och massmedia ¢ Personsékerhet och hot &  |vid 4 tillféllen 2)
speciella forkunskaper. Malet med kursen &r att skapa ett aktivt vald « Scenariohantering; problemstéllningar |Halvdagar pé ca 3 timmar
sakerhetstankande hos all personal pa arbetsplatsen samt{och losningsmetoder ex: Medvetenhet, vid 8 tillfallen 3) Kvéllstid
att 6ka sékerhetsmedvetandet och skapa en séker och Uppmarksamhet, riskanalys, kommunikation, [pa ca 3 timmar vid 8
trygg arbetsmiljo for personalen och besékarna. Att ge |agerande tillfallen
kunskaper som behdvs for att skapa ett aktivt
sakerhetstankande samt forsta och hantera olika risker
och skyddsatgarder.
2.22 |Varumarkesbyggande i |Personer som arbetar inom forséljnings- Programmet tar oss genom en historisk skildring av hur | Varfor arbeta med varumarket « 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
framtiden och marknadsforing. vi gétt fran “détidens” varumérkesarbete till dagens. For |Varumérkesstrategier for 15 ar sedan till idag |per dag

15 &r sedan fanns inte internet och i kélvattnet pa
internet har vi en globalisering, som bidrar till en
forandrad syn pé varumarkets uppbyggande och vad det
ska sté for. Vi lyfter fram de strategiska stegen for att
bygga varumérke, kopplingen till visuell
kommunikation, upplevelser och de senaste rénen kring
”neuromarketing” (hur vi stimulerar kénslor och
sinnen). Vi ger dven en bild av det interna
personalarbetets betydelse for att stdrka budskap och
kundrelationer.

« Internetifieringen och dess nya
forutséttningar « Mobilplattformen och dess
samspel med tidningar och internet "den
personliga marknadsféringen” ¢
Neuromarketing ¢ Strukturer for
varumarkesstrategier « Praktiskt arbete med
Vvar egen strategi « Marknadsledarnas
discipliners paverkan pa varuméarket Premium-|
, volym eller budgetvarumérke
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
2.23 |Varumarkesbyggande |Personal som arbetar eller ska borja arbeta |- Vad &r ett varumarke, varumarkets essens och Associationer, drémmar och kansloinnehdll &r |24 timmar uppdelat pa tre |Drivkraft AB
med varumérkesfragor. Personal som uppbyggnad - Varumérkets betydelse, vikten av varden som ger konkurrensstyrka och skapar [hela dagar med minst en
arbetar med marknadsforing. varumadrkesstrategi - Varumarkeskommunikation - Hur |lénsamhet, inte bara i konsumentnéra vecka mellan varje tillfalle
Foretagsledning som vill 6ka sin kunskap |bygger man starka varumarken - Varumérket som branscher, utan ocksa inom B2B. Strategiskt
om varumarkesstrategier och varumérkets |positioneringsverktyg - Varumarkesarbete internt - varumarkesbyggande innebér att fordjupa och
betydelse for verksamheten. Varumadrkesstrategi internationalisering av fortata relationer mellan sina kunder, féretaget
verksamheten - Omvarldsanalys och konkurrensstrategi {och dess varumarken. Man lyfter fram det
Varumarksjuridik, skydda ditt varumarke - Ovningar som ar unikt, relevant, attraktivt, adderar
och gruppdiskussioner - Fallstudier och Gvningar pa kanslomassiga aspekter och skapar
verkliga case. trovardighet. Varumarkets DNA &r en kurs i
praktisk Brand Management dar
kursdeltagarna far saval teoretisk grund som
en inblick i hur framgangsrika varumérken
skapas.
2.99 |Affarsutveckling, 6vrigt |Kontakta oss via e-mail eller pa 040-34 91
60 om du har andra énskemél en de kurser
som finns presenterade.
3. Arbetsmiljo
3.01 |Arbetsmiljdarbete Malgruppen avgérs utifran kundens behov |Varje organisations effektivitet 4r beroende av de - Systematiskt arbetsmiljéarbete - 24 timmar som fordelas  |Jensen Education
och skréddarsys darefter for optimal enskilda medarbetarnas prestationsforméga. HR-arbetet |Halsosamma arbetsplatser - Stresshantering - [enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran det krav som  |far en alltmer avgérande betydelse for foretags och Coachning - Teambuilding onskemal, t.ex. 3 dagar.
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  |organisationers affarsméssiga och ekonomiska
initialt med utbildaren for att en anpassad  |framgang. Ett framgéngsrikt HR-arbete skall leda till
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens |6kad Iénsamhet genom hdgre prestation, effektivitet och
sammanséttning. mer ndjda medarbetare. Kort sagt, ett lyckat HR-arbete
lyckas bade attrahera, rekrytera och behalla talangerna i
foretaget.
3.02 |Arbetsrattslagstiftning |Malgruppen avgors utifran kundens behov |Varje organisations effektivitet & beroende av de - Arbetsrattslagsstiftning - Rekrytering - 24 timmar som fordelas  |Jensen Education

och skréddarsys darefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran det krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens
sammanséttning.

enskilda medarbetarnas prestationsforméaga. HR-arbetet
far en alltmer avgérande betydelse for foretags och
organisationers affarsméssiga och ekonomiska
framgang. Ett framgangsrikt HR-arbete skall leda till
6kad lonsamhet genom hégre prestation, effektivitet och
mer ndjda medarbetare. JENSEN educations
utbildningar har fokus bade pa den del av HR-arbetet
som styrs av lagar och regler och ocksa pa det som
férvantas av dig som personalansvarig chef.

Performance management - Medarbetarsamtal
- Svéra samtal - Avveckling - Stresshantering
Coachning

enligt behov och
onskemal, t.ex. 3 dagar.
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
3.03 [Blikreativ och skapa |Allasom leder moten och grupparbeten.  [Anvénd alla gruppmedlemmars kompetens — da blir det | Planera och leda effektiva moten « Planera  [2+1 dagar (24 timmar) Albatross 88
resultat i grupp totala resultatet béttre. « Kreativitet kan lockas fram —  [och leda workshop « Skapa en kreativ Organisationskonsulter
eller blockeras « Effektiva méten tillkommer inte av en |arbetsgrupp « Motivera till 6kat resultat « Losa
slump  Kreativa grupparbeten eller “workshopar” ¢ problem pa ett strukturerat sétt  Involvera
Coachande ledarskap lockar fram kreativiteten « hela gruppen i arbetet
Ledarskapet, grundldggande om chefsrollen och olika
ledarstilar « Kommunikation och samtal « Motivation
och varderingar « Problemlésning i grupp Hemarbete:
led ett méte pa hemmaplan
3.04 |Det Coachande Alla medarbetare pa ett foéretag. Inga Alla pratar om coaching - men vad &r det egentligen och |1 Det Coachande Forhallningssattet lar sig tre dagar CoachCompanion
Forhallningssattet forkunskaper krévs hur gar det till? Under denna tva dagars kurs Iar vi ut kursdeltagarna att kommunicera pa ett
grunderna i professionell coaching. Med dig hem far du [konstruktivt positivt satt som - effektiviserar
modeller och verktyg for coachande méten - l16ser konflikter - for snabbare till
samtal/forhallningssatt som du kan anvanda direkt i alla [resultat och handling - ger energi och
typer av sammanhang. Du hittar snabbare dina egna inspiration
18sningar och forandrar/forbattrar vardagen och
yrkeslivet genom sma enkla medel. Genom det
coachande forhallningssattet kan team utvecklas, starkas
och effektivisera sitt arbete mot gemensamma mél
3.05 |Forebygg och hantera |For alla medarbetare. Inga forkunskaper Malet med utbildningarna &r att deltagarna ska fa « Skapa goda relationer genom tydlig Utbildningen omfattar 24 [Lustra Utveckling
konflikten krévs. verktyg och kunskaper som gor att de kan férebygga kommunikation. « Hantera konflikten sd att ~ [timmar, fordelade pa tva
konflikter genom ett Gppet samtalsklimat, och hantera  |bada parter blir vinnare « Forst& egna och intensivdagar och en
de som &nda uppstar. andras kénslor och behov « Hantera ilska och |uppféljningsdag & 8
svéra samtal « Ge och ta emot feedback timmar. Méjlighet till
personlig radgivning
under en timme efter
avslutad kurs ges utan
extra kostnad till alla
kursdeltagare.
3.06 |Halsa+ Arbetsmiljo = |Enskilda ledare, avdelningar eller hela En god hélsa &r varje medarbetares individuella ansvar, [* Nar borjade “att vara tjock” bli ett problem « |2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto

Sant

verksamheten

men pa arbetsplatsen &r hélsa inte bara en gemensam
resurs utan ocksa vart individuella ansvar for att orka
med och utfora vara arbetsuppgifter. Genom att lata
hélsa bli en ledningsfraga kommer ocksa arbetsmiljon i
fokus i det dagliga arbetet. Det systematiska
arbetsmiljoarbetet sker inte langre parallellt genom
regelbundna skyddsronder utan involveras i arbetsklimat
och trivsel. Hela foretagets produktivitet paverkas i
positiv riktning och riskerna for ohélsa och olycksfall
kan forebyggas.

Varfor heter det breakfast » Ar det OK att
snusa ndr det &r “forbjudet” att roka? «
Bovarna i maten ¢ Positiv och negativ stress ¢
Vad betyder utbrand « Att ata for att leva eller
leva for att ata « Det ska vara roligt att
motionera ¢ Kost och hélsa « Friskfaktorer och
alcohol « BMI eller midjematt . Hjarnans
beléningssystem

per dag
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Kod

Namn pa utbildning

Malgrupp

Kursbeskrivning

Kursdeltagarna l&r sig

Omfattning

Utbildningsféretag

3.07

Halsosamma
arbetsplatser

Malgruppen avgors utifran kundens behov
och skraddarsys darefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran de krav som
finns. Eventuella férkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens
sammansattning.

Varje organisations effektivitet &r beroende av de
enskilda medarbetarnas prestationsférméga. HR-arbetet
far en alltmer avgérande betydelse for foretags och
organisationers affarsmassiga och ekonomiska
framgang. Ett framgangsrikt HR-arbete skall leda till
Okad lonsamhet genom hdgre prestation, effektivitet och
mer ndjda medarbetare. JENSEN educations
utbildningar har fokus bade pa den del av HR-arbetet
som styrs av lagar och regler och ocksa pa det som
forvantas av dig som personalansvarig chef.

- Systematiskt arbetsmiljoarbete -
Halsosamma arbetsplatser -
Avrbetsréttslagsstiftning - Stresshantering -
Coachning

24 timmar som fordelas
enligt behov och
Gnskemél, t.ex. 3 dagar.

Jensen Education

3.08

Konflikthantering

Chefer/ledare eller personer som vill 6ka
sin formdga att hantera svéra samtals-
/konfliktsituationer.

Omvalvande forandringar paverkar individen, vilket kan
forsvara samarbetet inom gruppen. Det uppstar attityder
och reaktionsmonster, som inte annars forekommer,
vilket kan 6ka risken for konflikter. Chefer behdver
insikter och verktyg for att kunna méta dessa
forandringar. Manskliga system utvecklas genom sina
olikheter. Dar manniskor i stort tycker likadant bibehalls
i basta fall status quo. Att kunna hantera konflikter bra
ar darfor inte bara ett satt att hantera "storningar” utan
ocksa ett nddvindigt sétt att tillvarata individernas unika
resurser och utveckla organisationen.

- Forsta och hantera egna och andras
kanslomassiga reaktioner ndr man utsatts for
storre forandringar eller &r i konflikt med
andra - Analysera och forstd vad som bidrar
till konflikter pa vara arbetsplatser - Om sin
egen konfliktstil (konfliktstilsanalys) och vad
han/hon behgver utveckla for att bli battre pa
att hantera konflikter - Hur man kan l&gga upp
och genomfora ett svart samtal —
ambitionsniva och struktur fér samtalen —
tréna sig i fardigheter som aktivt lyssnande,
kunna ge och ta emot feedback, hantera
forsvarsreaktioner etc. - Om samtalsledarens
roll och forhallningssitt som medlare i en
konfliktsituation

Kursen genomfors under
3x8 timmar.

Lernia Consulting

3.09

Kundkommunikation
med
mangfaldsperspektiv

For alla medarbetare i féretag med tata
kundkontakter. Inga forkunskaper krévs.

Malet med kursen &r att personal med tita
kundkontakter ska fa verktyg och kunskap for att oka sin
forséljning till olika grupper med annan etnisk bakgrund
an den svenska.

« Vad behdver kunden? Skiljer sig olika
kundgruppers behov? « Hur paverkar vara
egna attityder och varderingar vart
kundbemétande? « Vilka képmonster finns
hos olika grupper? « Méjligheter och féllor i
kundkommunikationen. « Hur beméter man
arga kunder? « Hur hanterar man
reklamationer s& att de skapar nojda kunder.

Utbildningen omfattar 24
timmar, fordelade pa tva
intensivdagar och en
uppfdljningsdag & 8
timmar. Méjlighet till
personlig radgivning
under en timme efter
avslutad kurs ges utan
extra kostnad till alla
kursdeltagare.

Lustra Utveckling
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
3.10 |Presentationsteknik Kursen riktar sig till alla som ndgon gang | Att vertygande kunna presentera en idé eller ett « Syftet och malet med presentationen « Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
talar eller kommer att tala, privat sdvil som [koncept kan kédnnas svért. Gar budskapet hem hos Visuella och digitala hjalpmedels for- och timmar fordelat pé: 1) AB
professionellt, infor en grupp ménniskor. I |ahérarna. Att kanna sig nervést ar helt normal. 1 denna  [nackdelar « Anpassa presentationsmaterialet [Heldagar pé ca 6 timmar
ovrigt krdvs inga speciella férkunskaper.  |kurs vander vi nervositeten till deltagarnas férdel. till publiken. » Kroppssprak, rostlage, gester |vid 4 tillfallen 2)
Deltagarna lar sig att framfora och sélja in sitt budskap. [och rorelser « Argumentationsteknik och Halvdagar pa ca 3 timmar
Teori varvas med praktiska dvningar dar retorik * Aktiv dialog med publiken vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
svarighetsgraden okar. Deltagarna fér tips och rad pa hur pa ca 3 timmar vid 8
man haller sin &hérare aktiva och inspirerade samt hur tillfallen
man lér sig skapa en dialog med sina deltagare.
3.11 |Tillsammans blir vi For arbetsgrupper fran foretag (vi Malet med kursen &r att skapa oppna och kreativa * Boxténkande. Deltagarna far kunskap och  [Utbildningen omfattar 24 |Lustra Utveckling
oslagbara rekommenderar inte att blanda foretag i grupper som trivs och arbetar bra tillsammans. Under  |sjalvinsikt i Arbingers teori om hur vi ser p  |timmar, férdelade pa tva
denna utbildning). kursdagen far gruppen insikter och verktyg som de varandra, och verktyg for att skapa relationer |intensivdagar och en
direkt kan applicera pa sitt arbete. som bygger pé fortroende och arlighet. uppféljningsdag & 8
Metoder for att uppratthalla en god stamning  [timmar. Mojlighet till
och fokus pa det som &r viktigt i gruppen. «  |personlig radgivning
Aktivt lyssnande. « Metoder for fordjupad under en timme efter
kommunikation mellan gruppmedlemmarna. |avslutad kurs ges utan
extra kostnad till alla
kursdeltagare.
3.12 |Vad alla bor veta om - |Ledare och personal som arbetar | en Forskning och undersékningar visar att foretag som EU:s Kravstéllningar kring jamstélldhet « 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
Jamstalldhet, verksamhet aktivt arbetar med jamstélldhet har hogre produktivitet |Nyttan med att arbeta med jamstalldhet « VVad |per dag
tillganglighet och och hégre l16nsamhet pé béde kort och 1ang sikt. Alla betyder arbetskraftsinvandring ¢ Kulturell
mangfald foretag och organisationer med mer &n nio anstéllda &r  [méngfald « Globaliseringen « Kliadkoder ¢
skyldiga enligt lag att ha en jamstalldhetsplan. Kénet sitter i hjarnan! « Hégre produktivitet
Bakgrunden till denna lag &r att det fortfarande finns pé arbetsplatsen genom arbetet med
stora ordttvisor dar kvinnor férfordelas, men det &r inte |jamstélldhet « Hur tar vi tillvara kompetenser ¢
bara kvinnor som &r utsatta, det &r faktiskt &ven manga |Forebilder « Jimstélldhet kontra méangfald «
méan som diskrimineras, men det talar man inte om. Ar det bara barn som mobbar?  Att vara
Andra omréden som avspeglar sig i diskriminering och [grundad  Praktiskt arbete med
fordomar ar tillganglighet och méangfald. Under jamstalldhetsplanen « Férankring pa
utbildningen gér vi igenom de olika begreppen, hemmaplan
kartlagger nuléget i deltagarnas organisationer och
analyserar resultatet. De brister som framkommer i
analysen diskuteras och prioriteras i en handlingsplan
som malsatts med nyckeltal och aktiviteter i kort och
langt tidsperspektiv
3.13 |Okad prestation - Ledare och personal som arbetar | en Den larande organisationens teorier kommer att utgéra | Organisatoriska system ¢ Den ldarande 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto

genom teamutveckling
och kommunikation

verksamhet

basen for utbildningsdagarna, men vi kommer dven att
titta narmare pa systemteorier kring organisatorisk
system, manniskans drivkrafter, psykologisk hunger och
motivationsskapare.

organisationen « Hur blir man en grupp, (Fiero
modellen) ¢ Psykologiska hungrar « Mobbning
« Civilkurage * Méanniskors drivkrafter ¢
Motivations teorier « Bel6ningssystem
Kommunikation och argumentation « Vikten
av att félja upp * Att ge och ta feed-back « Att
tala infor andra Dialog eller information

per dag
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Omfattning

Utbildningsféretag

3.99

Arbetsmiljo, dvrigt

Kontakta oss via e-mail eller pa 040-34 91
60 om du har andra énskemal en de kurser
som finns presenterade.

4. Management

401 |Arbetsratt Malgruppen avgors utifran kunds behov Ledarskapet &r avgérande for en grupps eller - Réttigheter och skyldigheter arbetsgivare - |24 timmar som férdelas  [Jensen Education
och skraddarsys dérefter for att optimal organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte |Réattigheter och skyldigheter arbetstagare - enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran de krav som bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske & |MBL - LAS 6nskemal, t.ex. 3 dagar.
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  [du ny som chef eller s& har du méanga érs erfarenhet.
initialt med utbildaren for att en anpassad  |Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trénas och
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens |utvecklas. Dina skyldigheter och rattigheter som chef
sammanséttning. ser vi narmare pa. Syftet med véra utbildningar &r att du
ska fa insikter och fordjupad forstaelse for din roll och
vaxa som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som
hjalper dig att utveckla ett ledarskap som tillvaratar
medarbetarnas kapacitet for att nd det gemensamma
mélet.
402 |Att utveckla Ditt chefer pa olika nivéer ledare projektledare |Ledarutbildning Tema Ledarskap — Chefskap Med - vilka kunskaper och egenskaper en bra chef |Tre dagar om 8 timmar.  [Skandit AB
Ledarskap konsulter utgangspunkt i era egna erfarenheter av Ledarskap — bér ha i dag - att férstd medarbetares behov av[Kan vara med dagar
Chefskap lar vi nytt om ditt ledarskap i dag och ledning - vilka varderingar styr dagens unga - [emellan.
framgver. Léararna har med sej idéer och kunskaper fran [vad finns det for skillnader och likheter
andra foretag liksom lagstiftning och forskning inom mellan generationer - diagnos av din ledarstil i
omradena Ledarskap — Chefskap — Arbetsmiljé. Vi fyra dimensioner att leda i
varvar analyser och diskussionsféreldsningar med utvecklingssituationer att leda i
gruppdiskussioner och praktisk probleml&sning. motgangssituationer att leda individer att leda
grupper och team
4.03 |Chefens samtal Kursen vénder sig till chefer och ledare Det finns manga utmaningar dar man ska utéva sitt  Hur du skapar en effektiv kommunikation. « |Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
som vill utveckla sin férmaga att chefs- och ledarskap. En &r det personliga métet, det Hur du far medarbetaren att g& starkt ur ett  [timmar fordelat pa: 1) AB
genomfora de vanligaste forekommande  |enskilda samtalet. Som chef och ledare ska man fa samtal. « Hantera invandningar. « Negativa Heldagar pa ca 6 timmar
samtalssituationer som man som chef och |medarbetarna att na sin fulla potential. Chefens formaga |besked & reaktioner.  Situationsanpassa vid 4 tillféllen 2)
ledare stélls infor. | &vrigt krévs inga att samtala med sina medmanniskor béde i den samtalet. « Konflikthantering Halvdagar pa ca 3 timmar
speciella forkunskaper. yrkesmassiga rollen och personliga planet satts pa prov. vid 8 tillfallen 3) Kvéllstid
Se varje mote som ett tillfalle att ta fram den fulla pé ca 3 timmar vid 8
potentialen hos medarbetarna. tillfallen
4.04 |[Chefsutbildning Malgruppen avgors utifran kunds behov Ledarskapet ar avgdrande for en grupps eller Bl.a kan foljande ingé: - Ny som chef - 24 timmar som fordelas  |Jensen Education

och skraddarsys darefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran det krav som
finns. Eventuella férkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens
sammansattning.

organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte
bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r
du ny som chef eller s& har du méanga érs erfarenhet.
Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trdnas och
utvecklas. Syftet med véra utbildningar ar att du ska f&
insikter och fordjupad forstaelse for din roll och vaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjélper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.

Mellanchef - Coachande ledarskap -
Teambuilding - Retorik/Kommunikation

enligt behov och
6nskemal, t.ex. 3 dagar
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4,05 [Coaching for resultat Ledare, tranare eller personer som har en | Vi skiljer pa olika typer av coaching och fokuserar pd [+ Rollen som coach « Skillnaden mellan 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
roll dar de méter andra och vill fungera hur vi coachar for béttre resultat baserat pa det tydliga  |mentorskap och coaching ¢ Olika mal med per dag
som ett stod till dessa. och stddjande ledarskapet. Genom att belysa olika coaching (t ex personliga, resultat och
former av méten och hur vi lagger upp dem starker vi  |problemlésning) « KASAM — kénslan av
deltagaren i resultatet av sin coaching. sammanhang * Att bygga en plattform for
vinna-vinna ¢ Psykologiska spel « Att hantera
mentala blockeringar och motstand » Traning i
aktivt lyssnande « Olika kommunikationsstilar
« Coaching av olika personlighetsstilar .
Personlig integritet
4,06 |Coachande ledarskap |Malgruppen avgors utifran kunds behov Ledarskapet ar avgdrande for en grupps eller - Teambuilding - Retorik/Kommunikation - |24 timmar som fordelas  [Jensen Education
och skraddarsys darefter for att optimal organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte |Motiverande ledarskap - Coachning enligt behov och
kunskap ska uppnés utifran det krav som  |bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r 6nskemal, t.ex. 3 dagar
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  [du ny som chef eller s& har du méanga érs erfarenhet.
initialt med utbildaren for att en anpassad  |Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trénas och
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens |utvecklas. Syftet med véra utbildningar ér att du ska f&
sammansattning. insikter och fordjupad forstaelse for din roll och vaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjélper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.
4,07 |Det Coachande Kursen vander sig till chefer och ledare Coaching dr det moderna ledarskapets frdmsta verktyg. |Vi kommer att arbeta med, léra ut och trdna  [tre dagar CoachCompanion
Ledarskapet som &r intresserade av att f& konkreta Under den har kursen far kursdeltagaren konkreta atta karnkompetenser som professionella
verktyg for att kunna locka fram det béasta |verktyg att ta med hem och anvénda direkt i sitt coacher anvénder, anpassade till det
ur varje medarbetare. Inga forkunskaper ledarskap. Efter avslutad kurs har deltagaren fétt coachande ledarskapet. De atta kompetenserna
kréavs kunskap om, och lart sig anvanda, atta av den &r: - Aktivt lyssnande - Coachingens
professionella coachingens kiarnkompetenser samt fatt  |samtalsstruktur (utforma handlingar och
en insikt om hur han vill integrera coach verktygen i sitt |planera och satta mal) - Coaching narvaro -
ledarskap Under kursen finns rikliga tillféllen att trdna  [Fortroende och nérhet - Direkt
sjalv. Praktiska dvningar varvas med Korta teoripass kommunikation - Skapa medvetenhet -
Framsteg och ansvarstagande
4,08 |Effektiva Arbetsvanor |1 forsta hand vénder sig kursen till alla som [Malet med utbildningen Effektiva Arbetsvanor fér Dig |+ Ta kontroll dver din vardag genom Utbildningen genomfdrs i |Effektiva Arbetsvanor
for Dig arbetar pa kontor och vill ha tips om hur  |4r att utifrén en personlig effektivitets profil, ge dig forbattrade arbetsvanor ¢ Veta vilka beslut grupper om 8 personer om|Syerige AB
man arbetar effektivt. Inga speciella insikt om hur du kan hantera ditt arbetsflode och som dr kritiska for att gora ratt saker vid ratt |totalt tre dagars
forkunskaper kravs da utbildningen forandra dina vanor for att bli effektivare: « Ge dig tidpunkt « Hur man kan organisera sig utbildning. Dagarna laggs
anpassas till varje deltagares forutséttningar|bttre dverblick & kontroll éver arbetsuppgifterna « Fa |effektivare bade pa papper och i dator « Vilka [upp med bade teoripass
och effektivitets profil. en vél fungerande planering » Ge 6kad arbetsglédje och |verktyg som passar bést for dig « Planering,  |och praktisk individuell
minskad stresskansla prioritering och delegering - anvanda dina handledning. Kursen
resurser pa basta satt « Forbattra utnyttjandet [pagar under en period av
av funktionerna i ditt e-postprogram ca 3-4 manader for att
sakerstalla att resultatet
blir det énskade.
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4.09 |Ekonomi for ledare Ledare & medarbetare i foretag och - Grundlaggande forstaelse for ekonomin i ett féretag - |Kursen ger en allmant 6kad forstaelse for 24 timmar eller tre hela  |Drivkraft AB
organisationer som inte arbetar med Forstelse for bokforingsprinciper - Ekonomins samband och begrepp. Syftet &r att ge dagar. Kan delas upp pa
ekonomi som specialitet. grundbegrepp - Tolka ekonomisk information - Forstd  |deltagaren béttre formaga att tolka ekonomisk |flera tillfallen.
och lésa resultat- och balansrakning - Likviditet och information att kunna fatta bra beslut i
soliditet - Finansieringsanalys - Investering och vardagssituationer. Kursen utgar fran ett
avskrivning - Kalkyler for prissattning - Nyckeltal, Att |vanligt foretags situation. Deltagarna ombeds
skapa "egna” nyckeltal ta med sig ekonomisk information fran sitt
foretag. Vi tar var utgéngspunkt dels i
ekonomiska rapporter som balans- och
resultatrakning men ocksa fran konkreta
vardagssituationer.
410 |Framtidens Ledare i sma och stora organisationer Framtidens framgangsrika ledare haller en hog kvalitet i [ Chefen I vardagen » Arbetsklimat och 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
framgéangsrika ledare dialogen, kommunikationen och i att bygga relationer.  [arbetsmiljo « Fast eller mjuk — social per dag
Under temat personlig utveckling i ledarskapet far du  |kompetens « Dialog eller information
lara dig vad som styr din sjalvbild och hur du tar emot  |Delegering och ansvar ¢ Konflikter som
andra ménniskors feed back. Genom att fa insikt om ditt |verktyg « Férdomar, vérderingar och
sétt att vara och ditt handlande, kommer kunskapen om |j&mstélldhet . Hantering av egen och andras
hur andra i omgivningen reagerar och varfor. Vi tittar  [stress
aven pad kombinationer av preferenser som styr hur vi
reagerar i konfliktsituationer, l16ser problem, fattar
beslut, entusiasmerar andra och férmagan att hantera
forandringar.
4,11 |Foretagsekonomi Inga forkunskaper kréavs. Kursen vénder sig|Hur vet jag att en affar ar [onsam? Vad &r soliditet? - Lonsamhet - Soliditet - Intakter och Totalt 24 uvt. 3 Folkuniversitetet
till dig som vill ha en god grund for att Grundlaggande kunskap i féretagsekonomi hjalper dig |kostnader - Ekonomiska konsekvenser lektionstimmar per
arbeta med ekonomi i ett foretag. att forstd en verksamhet battre utifran ett ekonomiskt tillfalle.
perspektiv. Du lér dig att arbeta kostnadsmedvetet och
intaktsorienterat och se de ekonomiska konsekvenserna
vid olika beslut. Kursen ger dig en god grund att arbeta
med ekonomi i ett foretag. Uthildningen kombinerar
teori och praktik. I praktikfall och dvningar anvénder vi
s& verklighetsnara exempel som méjligt.
4,12 |Foérhandlingsteknik For alla som forhandlar i det dagliga arbete,|Kursen syftar till att trana upp teknik och formaga att |+ Férhandlingens faser. « Férhandlingstyper  |Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus

vare sig det &r inkdp, forsaljning,
projektledning eller komma &verens med
kunder och kollegor. | 6vrigt krdvs inga
speciella forkunskaper.

forhandla. Deltagarna far lara sig férhandla under en rad
olika forutsattningar och far insikt i begrepp som
forhandlingsutrymme, att tanka pa malniva och
smartgrans. Deltagarna lar sig att analysera
forutsattningarna och att undvika de vanliga
fallgroparna, nar man skall ta initiativet samt hur man
hanterar skambud, utnyttjar pauser och olika sétt att
paverka. Deltagarna lar sig klarlagga mojligheter och att
skapa en dialog som fér bada parter att framsta som
vinnare.

och deras olika forutséttningar.  Se och tolka
reaktioner hos motparten. « Effektiv
frégeteknik och att lyssna aktivt. s
Paverkansstilar och agera utifran dessa.
Hantering av motpartens férhandlingsstilar

timmar fordelat pé: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillfallen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AB
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4,13 |Foérhandlingsteknik Personer i ledningsniva (foretagsledning, |- Grundlaggande kommunikation och relation - Kommunikationens betydelse i férhandling |16 timmar vid ett tillfalle |Drivkraft AB
personalchefer, forsaljningschefer etc.), Forhandlingens process; forberedelse, genomférande,  [Férhandlingens processer Grundlaggande (tvé hela dagar)
ink&pare och séljare som i sitt yrke avslut och uppféljning. - Férhandlingsteknik - Personlig |tekniker Férhandlingspsykologi Hanering av
genomfor forhandlingar med sévél externa [forhandlingsstil - Kundpsykologi och kundprofiler - kritiska situationer Presentationsteknik och
som interna motparter. Forhandlingspsykologi - Kritiska och svara situationer - [kroppssprak
Motesstrategi - Presentationsteknik - Kroppssprak -
Avtalsratt
414 |Férhandlingsteknik Malgruppen avgérs utifran kunds behov Ledarskapet &r avgdrande for en grupps eller - Presentationsteknik - Retorik - 24 timmar som fordelas  |Jensen Education
och skréddarsys darefter for att optimal organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte [Kommunikation - Svara samtal enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran de krav som bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r onskemal, t.ex. 3 dagar
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  [du ny som chef eller s& har du manga érs erfarenhet.
initialt med utbildaren for att en anpassad |Ledarskapet ar alltid en kompetens som kan trénas och
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens |utvecklas. Syftet med vara utbildningar &r att du ska fa
sammanséttning. insikter och fordjupad forstaelse for din roll och véaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjalper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.
415 |Grundlaggande For den som idag arbetar eller ska borja - Chef eller ledare? Fran specialist till chef - Det dubbla |Vad rollen som chef och ledare innebér 16 timmar vid tva Drivkraft AB
chefsutbildning arbeta som chef eller arbetsledare. Du representantskapet - Kommunikationsstil, skapa goda  [Skillnaden mellan en chef och en ledare Det  [tillféllen
kanske redan har arbetat nagra &r som chef, |relationer - Vérderingar — chefen som foredéme - dubbla representantskapet Sin egen
utan att egentligen ha fatt ndgon utbildning |Situationsanpassat ledarskap - Samarbete och kommunikationsstil Kommunikation med
till din hjalp. grupputveckling - Tydlig kommunikation, effektiv andra Problemldsning och grupputveckling
feedback - Konflikthantering - Att driva férandring -
Presentation och information - Kort om modeller for
afféarsutveckling och foretagsekonomiska samband
416 |Grundlaggande Kursen lampar sig for dig som har ingen  |Kursen ger chefer och ledare grundldggande insikter om |+ Forsta sig sjalv i rollen som chef och ledare |3 dagar (24 timmar) Albatross 88

ledarskap -

personalledning och/eller chef.

eller upp till tva &rs erfarenhet som ledare

ledarskap och starker formagan att leda direkt
understalld personal. « Chefskap — ledarskap —
medarbetarskap ¢ Meyers Briggs Type Indicator — din
personliga stil « Auktoritart eller demokratiskt ledarskap
« Relationsorientering eller uppgiftsorientering «
Situationsanpassat Ledarskap ¢ Gruppers utveckling och
hur detta paverkar gruppens formaga ¢ Olika
generationer har olika syn pé arbete och ansvar ¢
Feedback hjélper medarbetarna att utvecklas

Forsta laget (gruppen) och vilken paverkan
ledaren har « VVad det innebér att leda en grupp
och hur ledaren kan hjélpa laget att nd malen «
Hur den personliga stilen och ledarstilen
paverkar samarbetet med andra méanniskor
Att hjélpa sina kolleger att utvecklas genom
att ge konstruktiv feedback

Organisationskonsulter
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4.17

Juridik — nédvandig
kunskap i dagens
samhaélle!

Kursen ér till for dig som vill lara dig
grundliggande juridik och fa en
évergripande bild 6ver omradet som du
kommer att ha stor nytta av i ditt arbetsliv.

Kursen ar till for dig som vill lara dig grundlaggande
juridik och fa en 6vergripande bild 6ver omradet som du
kommer att ha stor nytta av i ditt arbetsliv. Kursen
kommer att behandla olika omréaden s& som
foretagsformer, avtal, kdp och forséljning av varor och
tjénster, fordringar och skuldebrev, sakerhet,
marknadsforing samt arbetsratt.

- Grundl&ggande juridik - Foretagsformer -
Avtal - Kop och forséljning av varor och
tjanster - etc.

Totalt 24 uvt, 3 lektioner
per tillfélle.

Folkuniversitetet

4.18

Konflikthantering

Kursen riktar sig till chefer och ledare eller
personal som &r pé& vég in i en ledande
befattning och som vill kunna férhindra
och beméta konflikter pa arbetsplatsen. |
ovrigt krdvs inga speciella forkunskaper.

Men vad &r egentligen en konflikt? Vad ligger till grund
for vart agerande i konflikter? Gér det att undvika
konflikter? Hur tar man sig igenom en konflikt med
bibehallen relation? Kan man lara sig hur man gar
tillvéga sé att konflikten Iéses snabbare och lattare? Vill
man ha svar pa dessa fragor och lara sig hur man
hanterar konflikter, passar denna kurs.

- Vad &r en konflikt - Hantering &
kommunikation - Konfliktskal eller orsak -
Om beteende - Ovningar Konfliktspel

Kursens bedrivs pa ca 24
timmar fordelat pa: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillfallen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvéllstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AcadeMedia Eductus
AB

4.19

Konflikthantering

Malgruppen avgors utifran kundens behov
och skraddarsys dérefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran det krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens
sammanséttning.

Ledarskapet ar avgdrande for en grupps eller
organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte
bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r
du ny som chef eller s& har du manga érs erfarenhet.
Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trénas och
utvecklas. Syftet med véra utbildningar ar att du ska f&
insikter och fordjupad forstaelse for din roll och vaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjélper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet. Det galler
som chef att kunna fungera som inspiratér men ocksa
som ledare igenom perioder som kantas av konflikt.

- Svéra samtal - Motiverande ledarskap -
Retorik och kommunikation - Teambuilding -
Coachande ledarskap

24 timmar som fordelas
enligt behov och
onskemal, t.ex. 3 dagar.

Jensen Education
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4.20

LEAN Projektplanering
och Portféljhantering

Foretagsledare Utvecklingschefer
Projektledare Ledningsgrupper konsulter
Kursen forutsétter viss insikt i vad projekt

ar

Projektplanering Tema - Lean Projektledning Leal
filosofin foddes inom produktionsomrédet hos Toyota
dér man med stor framgéng lagt om sin produktion.
Hogre effektivitet parad med hogre kvalitet har blivit
resultatet. En central tanke i Lean filosofin r att
kontinuerligt och medvetet arbeta med att undanréja
hinder samt att ha kontroll dver vad som orsakar
avvikelser. Med Systemet Lean Project Planner som
arbetshank skapar vi forstaelse for hur Lean filosofin
kan kan utvecklas inom projektverksamheter.
Portfoljplanering, Overallt dar man bedriver flera
projekt finns stora behov av att pa enkelt sitt kunna
kontrollera, folja upp och prioritera. Léraren har med sej
idéer och kunskaper frén andra foretag liksom tankar
och forskning inom omradena Projektledning —
portféljhantering — Lean arbetssatt. Vi varvar analyser
och diskussionsforelasningar med praktiskt arbete i
systemet LPP

Lean begreppet Genomgang av tankar och
teorier Vad som &r Lean i projektledning
Introduktion av planering med Lean Project
Planner Introduktion till systemet Bygga ett
projekt i Lean Project Planner Borja bygga
upp basen for projkethantering Planera
projektet Utifran en uppgiftsbeskrivning
borjar vi forma ett projekt. Lean
funktionaliteten genomgang Lean
funktionaliteten &vning Portféljhantering Vad
innebdr portféljhantering Portfoljhantering i
Lean Project Planner Genomgéng — évningar -
uppfdljning

7 timmar vid tre tillfallen

Skandit AB

Leda férandring

Alla som leder forandringsarbete eller pa
négot sitt paverkas av férandringar pa

arbetsplatsen.

Kursen ger chefer och medarbetare den kunskap och de
redskap som behdvs for att leda och leva med standiga
forandringar. « Chefens roll i férandring « Metoder fér
att leda forandringsarbete » Hur vi far produktionen att
fortgé samtidigt som férandringar genomfors «
Kommunikation — att bara férandringsbudskapet ¢
Konflikter &r ett naturligt inslag i allt forandringsarbete
Varderingar styr véara handlingar « Feedback &r ett
viktigt hjdlpmedel i férandringsarbete

« VVad chefen kan gora for att lyckas med
forandringar « Metoder for att leda foréndring
« Kommunicera ett forandringsbudskap ¢
Hantera krisreaktioner « Hantera konflikter o
Anvénda konstruktiv feedback som en del i
forandringsarbetet

2+1 dagar (24 timmar)

Albatross 88
Organisationskonsulter

4.22

Ledarskap

Kursen vander sig till chefer och
medarbetare som vill utveckla det
personliga ledarskapet och fa 6kad
forstaelse for grupprocessen och dess
ledning. | 6vrigt krdvs inga speciella

forkunskaper.

Vill du forsta betydelsen av ledarskapets olika
bestandsdelar och hur en ledarskapsprocess kan vara
uppbyggd. Kursen behandlar dven etik och upptradande
samt hur man genomfor framgangsrikt ledarskap far alla
att kénna sig som vinnare.

» Motivera medarbetarna/individ kontra
grupparbete « Effektivt samarbete inom och
mellan olika avdelningar ¢ Utveckla
delaktighet, lag- och samarbetskéanslan inom
gruppen. * Ansvar, behérighet och delegering
« Hantera kriser, katastrofer och oférutsedda
héndelser. « Praktisk chefutveckling.

Kursens bedrivs pa ca 24
timmar fordelat pé: 1)
Heldagar pa ca 6 timmar
vid 4 tillfallen 2)
Halvdagar pa ca 3 timmar
vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen

AcadeMedia Eductus
AB
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Kod [ Namn pa utbildning Malgrupp Kursbeskrivning Kursdeltagarna l&r sig Omfattning Utbildningsféretag
4.23 |Motiverande ledarskap |Malgruppen avgors utifrdn kundens behov |Ledarskapet ar avgorande for en grupps eller - Teambuilding - Coachande ledarskap - 24 timmar som fordelas  |Jensen Education
och skraddarsys darefter for att optimal organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte |Kommunikation enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran de krav som bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r 6nskemal, t.ex. 3 dagar
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  [du ny som chef eller s& har du méanga érs erfarenhet.
initialt med utbildaren for att en anpassad  |Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trénas och
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens |utvecklas. Syftet med véra utbildningar r att du ska f&
sammansattning. insikter och fordjupad forstaelse for din roll och vaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjélper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.
4.24 |Personalledning i Ledare och HR personal Personalledning handlar om att leda enskilda « Vad ar personalledning kontra strategisk 2 + 1 dagar om 8 timmar |Inflecto
framkanten- for medarbetare, arbetsgrupper, tillfalliga projekt- eller ledning  Forhallningssattet till rollen som per dag
enskilda, grupper eller natverksgrupper eller mera permanenta grupper med personalledare, mellan ledning och
projekt specifika ansvarsomraden. Nya grupper gar igenom medarbetare « Organisationens defensiva
olika stadier och acceptansen for varandra och for monster ¢ Politiska spel och maktspel « Vad
olikheterna i personligheten tar tid. Ledarskap maste bygger delaktighet och ansvarstagande * Det
forstas utifran den situation man befinner sig i. Det svéra samtalet « Hur hanterar vi konflikter i
betyder att ledaren méste vara flexibel i sitt satt att méta [praktiken  Praktisk malstyrning som modell
krav, férvantningar och forhallanden som uppstér pa for att bygga ansvarstagande ¢ Den friska
arbetsplatsen. For att pa basta satt hantera den verklighet|arbetsplatsen  Yttre stod « Personalledning en
som rader géller det att vara tydlig och tala om vilka strategisk resurs for ledningen
faktiska forhallande som rader. Som ledare méste man
b&de med tanke och kansla kunna avlasa en situation
och pa ett aktivt satt kunna paverka densamma nar sa
behdvs. Ett kunskapssamhalle med tydlig
kundorientering kommer att kréva akta decentralisering
som bara kan fungera med mogna, ansvarstagande
manniskor i samverkan som har respekt for varandras
olikheter och med tydliga varderingar
4.25 |Presentationsteknik Malgruppen avgors utifran kundens behov |Ledarskapet ar avgorande for en grupps eller - Retorik/Kommunikation - Motiverande 24 timmar som fordelas  |Jensen Education

och skréaddarsys dérefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran de krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifrdn gruppens
sammanséttning.

organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte
bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske ar
du ny som chef eller sa har du manga ars erfarenhet.
Ledarskapet ar alltid en kompetens som kan trénas och
utvecklas. Syftet med véra utbildningar ar att du ska f&
insikter och fordjupad forstelse for din roll och véaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjalper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.

ledarskap - Férhandlingsteknik

enligt behov och
onskemal, t.ex. 3 dagar
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4.26 |Projektledning grund For personer som vill lara sig att driva Deltagarna lar sig grunderna i projektarbete och de « Projektarbete — faser, beslutspunkter och Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
projekt. Kursen passar alla intresserade tekniker och metoder man bor behérska for att driva ett |milstolpar. ¢ Projektstyrningsmodeller. ¢ timmar fordelat pé: 1) AB
oavsett om man behdver en grundkurs eller |projekt. De lar sig forstd hur ett projektforlopp ser ut och|Affarsmassig bedémning av projekt. Heldagar pa ca 6 timmar
inspiration att utvecklas som projektledare. |l&r sig att anvanda en projektstyrningsmodell som stdd |Organisations- och arbetsformer. ¢ Projektets |vid 4 tillfallen 2)
1 dvrigt krévs inga speciella férkunskaper. [och som verktyg. Deltagarna lar sig ocksa vad som ska |roller och funktioner. « Styrning och Halvdagar pa ca 3 timmar
goras i respektive projektfas samt fér insikt i hur deras |uppféljning.  Leverans och projektavslut. vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
ledarskap paverkar projektarbetet pa ca 3 timmar vid 8
tillfallen
4.27 |Projektledning Alla som vill l&ra sig mer om Du kommer att lara dig mer om projektledarens roll, - Projektledarens roll - Projektekonomi - Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet
projektledarens roll. Det krdvs ingen projektekonomi, projektets relation till Projektets relation till foretaget/forvaltningen -|lektionstimmar vid varje
forkunskap. foretaget/forvaltningen, uppfoljningen och avslutetav  |Uppféljningen - Avslut av ett projekt tillfélle.
ett projekt. Uthildningen kombinerar teori och praktik. |
praktikfall och 6vningar anvander vi sa verklighetsnara
exempel som méjligt.
4.28 |Rekrytering Malgruppen avgors utifran kundens behov |Ledarskapet ar avgorande for en grupps eller - Presentationsteknik - Férhandlingsteknik - |24 timmar som fordelas  |Jensen Education
och skréddarsys darefter for att optimal organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte [Intervjuteknik - Retorik - Arbetsratt enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran de krav som bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r onskemal, t.ex. 3 dagar
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  [du ny som chef eller s& har du méanga érs erfarenhet.
initialt med utbildaren for att en anpassad |Ledarskapet ar alltid en kompetens som kan trénas och
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens |utvecklas. Syftet med vara utbildningar ar att du ska fa
sammanséttning. insikter och fordjupad forstaelse for din roll och véaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjalper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet. Inte minst i
en rekrytering &r det viktigt att & in ritt kompetens som
pa ett bra satt kan komplettera arbetsgruppen och tillfora
kunskap och arbetsgladje utdver det vanliga. Darfor ar
just rekryteringen en viktig del i skapandet av en
framtida framgang i ett foretag.
429 |[Svéara samtal Malgruppen avgors utifran kundens behov |Ledarskapet ar avgorande for en grupps eller - Coachande ledarskap - Teambuilding - 24 timmar som fordelas  |Jensen Education

och skraddarsys dérefter for att optimal
kunskap ska uppnas utifran de krav som
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras
initialt med utbildaren for att en anpassad
utbildningsniva ska finnas utifran gruppens
sammanséttning.

organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte
bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske &r
du ny som chef eller s& har du manga érs erfarenhet.
Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trénas och
utvecklas. Syftet med véra utbildningar ar att du ska f&
insikter och fordjupad forstaelse for din roll och vaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjélper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.

Retorik/Kommunikation - Férhandlingsteknik
Konflikthantering

enligt behov och
onskemal, t.ex. 3 dagar.
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430 [Teambuilding Malgruppen avgors utifran kundens behov |Ledarskapet ar avgorande for en grupps eller Bl.a: - Kommunikation - Motiverande 24 timmar som fordelas  |Jensen Education
och skraddarsys darefter for att optimal organisations framgang. Chefen spelar en viktig roll inte |ledarskap - Presentationsteknik - Olika enligt behov och
kunskap ska uppnas utifran det krav som  |bara for resultat, ekonomi och produktivitet. Kanske ar |teambuilding-6vningar 6nskemal, t.ex. 3 dagar
finns. Eventuella forkunskaper diskuteras  [du ny som chef eller s& har du méanga érs erfarenhet.
initialt med utbildaren for att en anpassad  |Ledarskapet &r alltid en kompetens som kan trénas och
utbildningsniva ska finnas utifrén gruppens |utvecklas. Syftet med véra utbildningar r att du ska f&
sammansattning. insikter och fordjupad forstaelse for din roll och vaxa
som ledare. Men ocksa konkreta verktyg som hjélper dig
att utveckla ett ledarskap som tillvaratar medarbetarnas
kapacitet for att nd det gemensamma malet.
499 [Management, dvrigt Kontakta oss via e-mail eller pa 040-34 91
60 om du har andra 6nskemél en de kurser
som finns presenterade.
5. Milj6
5.01 |Det klimatanpassade Nyckelpersoner i foretagets miljoarbete.  |Vad kan man géra for att minska klimatpaverkan och  [+Pa vilket satt klimatet paverkas av 3 dagar 24 timmar Tyréns
foretaget Ingen sérskild forkunskap krévs. varfor ska man gora det? Kan man tjana pengar pa att ~ |méanniskans aktiviteter «Vilka klimatscenarier
minska sin klimatpéverkan? Vad riskerar man om man |som &r troliga for Skane och varlden «Hur
inte tar klimatfragan pa allvar? P4 kursen far du lara dig |foretaget kan minska sin energiférbrukning
mer om klimatférandringarna och vad ditt foretag kan  [sHur foretaget kan stélla om till klimatsmart
gora for att bidra till minskade utslapp av vaxthusgaser. |energislag *Hur foretaget kan minska
Vi kommer att lyfta fram goda exempel, visa pé verktyg [klimatpaverkan fran sina resor och transporter
som foretagen kan anvénda i sitt klimatarbete och gora
évningar dér deltagarna t.ex. far paborja en inventering
av foretagets klimatpaverkan.
5.02 |Foretagets Nyckelgrupper for foretagets Kursen skall ge deltagarna insikt om det egna foretagets [Olika avfallsslag Regler kring avfall, 2 dagar vid tva tillfédllen | Tyréns
avfallshantering avfallshantering. Inga sérskilda férkunskap. (avfallsstrémmar, hur avfallet omhéndertas, hantering, transport, omhéndertagande,
transporteras. deltagaren skall efter kursen ha kunskap |lagring Verktyg for att identifiera
genom olika verktygslador som direkt kan appliceras i |avfallsstrommar i foretaget Minska
det egna foretaget i syftet att minimera avfallsméngder |kostnaderna for avfallshanteringen
och kostnader for avfall.
5.03 [Foretagets Nyckelpersoner i foretaget avseende Utbildningens syfte &r att ge deltagarna insikt och Kemikalielagstiftning Grundldggande kemi, |2 dagar Tyréns

kemikaliehantering

kemikaliehantering. Inga sérskilda
forkunskaper krévs.

kunskap om foretagets hantering av kemikalier.
Deltagaren skall efter utbildningen ha fatt kunskap och
erfarenhet kring de viktigaste verktygen som behdvs fér
att hantera foretagets kemikalier.

fett resp. vattenlésliga kemikalier, gransvarde
Hur l&ser man ett sdkerhetsdatablad Vilka
skyldigheter har foretaget i sin
kemikaliehantering Halsorisker vid
kemikaliehantering Kemikalierond - vad &r
viktigt att titta pa
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5.04 |Grundlaggande Alla anstéllda i foretaget. Utbildningen ger deltagarna 6kad kunskap om allmanna |+ Allmankunskaper i miljfragor « Grunderna i|Heldag -8 timmar WSP Environmental
miljoutbildning och och foretagsspecifika miljofragor samt okar deras foretagets miljoarbete « Orientera sig i
oversikt av miljobalken engagemang och vilja att aktivt delta i miljoarbetet. miljébalkens kapitel « Hur miljobalkens
Forst presenteras grunderna for miljon och de naturlagar |kapitel tillimpas
som underlattar forstaelsen for dagens miljdsituation.
Dérefter behandlas miljoproblemen och deras orsak och
verkan. Till sist diskuteras mdjligheterna. Hér visas vad
olika aktorer i samhéllet gor for att bidra till en hallbar
utveckling. Kursens andra del omfattar utbildning i
miljébalken och dvrig milj6lagstiftning, introduktion till
EU:s lagstiftning samt kopplingen till svensk
lagstiftning. Det ges ocksd utrymme for diskussioner
runt sarskilt intressanta fragor och praktiskt tillimpning
av bestdmmelserna.
5.05 |Handledarutbildning Medarbetare pé foretag. Ingen sarskild Tredagars handledarutbildning vars syfte ar att skapa  [Grundlaggande ekologi Dagen miljoproblem, |3 dagar pa foljd Tyréns
grundlaggande miljo forkunskap inom miljéomrédet. insikt om dagens milj6éfragor genom férmedling av orsak - effekt - vad kan vi gora Styrmedel
Utbildningen sker pa svenska vilket ar en |kunskap och ddrmed ge deltagarna en god grund for eget|Resurshantering Energifragor Uthallig
nddvéndig forkunskap. agerande inom miljéomradet i det egna foretaget. samhallsutveckling
5.06 |Handledarutbildning Nyckelpersoner i foretag som arbetar med |Syftet med kursen r att deltagaren skall fa insikt om Grunderna for systematiskt arbete 3 dagar fordelat pa tre Tyréns
systematiskt miljofragor. samt tillrdcklig egen kunskap for att kunna handla agera |Forandringsprocesser Framtagande av policy, |olika tillfallen
miljdarbete i det egna foretaget for att satta igang ett systematiskt  [mal, handlingsplaner Uppfdljning av
miljoarbete eller fa igang ett avstannat miljoarbete. systematiskt arbete Forstaelse for
framgangsfaktorer i systematiskt arbete
5.07 |Klimatanpassade Nyckelpersoner i foretagets miljoarbete.  |Du fér lara dig mer om klimatférandringarna och hur  [+Vilka transporter och resor man bér 2 dagar 16 timmar Tyréns
transporter Ingen sérskild forkunskap krévs. ditt foretag kan klimatanpassa sina transporter och resor. |klimatanpassa *Hur man gor en bra resepolicy
Vi kommer att lyfta fram goda exempel, visa pa verktyg - och vad som kravs for att den ska fungera i
som foretagen kan anvanda i sitt klimatarbete och gora |praktiken *Hur man kan géra klimatsmarta
évningar dér deltagarna t.ex. far paborja att géra en upphandlingar av transporter och fordon
resepolicy. Kursen kommer ocksa att innehalla «Vilka miljébilar som &r klimatsmartast P&
diskussioner om vilka incitament foretagen kan ha for  |vilket satt klimatet paverkas av ménniskans
att minska sin klimatpaverkan aktiviteter och vad det far for konsekvenser
5.08 |Miljéjuridikutbildning Personal med ansvar for miljofragor i Utbildningens syfte &r att ge deltagarna en insikt och «Syfte och bakgrund till dagens 2 dagar Tyréns

foretaget. Inga forkunskaper kravs.

6kad kunskap om svensk miljolagstiftning. Deltagaren
skall efter utbildningen kunna hantera de vanligaste
miljojuridiska fragorna och vara medveten om hur
foretaget skall uppfylla lagstiftningens krav.

miljolagstiftning «Koppling till EG-ratt samt
internationella konventioner. *De allménna
hansynsreglerna med koppling till deltagarnas
verksamhet *Reglerna for avfall och
kemikalier kopplat till deltagarnas verksamhet
«Egenkontroll for deltagarnas verksamhet Vad
hander om man inte foljer miljélagstiftningen

ForetagsAkademin 2.0

Kursutbud

27(38)




ForetagsAkademin 2.0s kursutbud

Kod

Namn pa utbildning

Malgrupp

Kursbeskrivning

Kursdeltagarna l&r sig
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Utbildningsféretag

5.09

Miljorevision - Verktyg [Ansvariga eller anstéllda som arbetar med
kvalitets- eller miljofréagor i foretaget.

for effektivisering av
miljdarbetet

Kursen bygger pa standarden for revision av
miljéledningssystem, 1SO 19011:2002 och utgar fran
intern revision med fokus pé yttre miljé. Kursen ger
kunskaper och praktisk tréaning i intern revision och
inblick och forstaelse for uppbyggnaden och
tillampningen av ledningssystem med inriktning pa
miljoledningssystem, ISO 14001. Grundlédggande
metodik i intern revision. Kursen vander sig till personer
som vill ha en bra bas att st& p& i sin roll som intern
revisor eller/och personer som ska vara delaktig i
uppbyggnaden av ledningssystem.

Hur en intern milj6revision utfors

Heldag -8 timmar

WSP Environmental

Praktiskt miljdarbete - |Ansvariga eller anstéllda som arbetar med
miljo- eller driftsfragor i foretaget

Kemikalier, avfall,
vatten- och luftrening

Kursen ger en dverblick dver vilka regelverk som styr
kemikaliehantering i en verksamhet och visar exempel
pé& hur man praktiskt kan hantera kraven, samt innehaller
en Gvergripande genomgang av miljoaspekter som kan
tdnkas uppkomma i samband med kemikalie- och
avfallshantering. Lagstiftningen kring avfall och
kemikalier gas igenom och de 6vergripande delarna av
EU:s kemikalielagstiftning REACH redovisas.
Produktvalsprincipen och verktyg for att utvéardera
kemiska produkter och &mnen samt bestdmmelser kring
hanteringen av avfall och farligt avfall producentansvar
och risker diskuteras. Andra delen av kursen gar igenom
miljoaspekter och vilka regelverk som styr utslapp till
vatten och luft med kortfattad genomgang av
miljébalken och miljokvalitetsnormer, kontrollprogram
och miljorapportering. Miljoeffekterna av utslépp av
aktuella &mnen redovisas liksom en kortfattad
genomgang av kemin kring vattenrening.
Reningstekniker for vattenutslapp och luftemissioner
redovisas och diskuteras.

« Vilka regelverk som styr kemikalie och
avfallshantering « Kunskap om hur man
praktiskt kan hantera kraven for kemikalie och
avfallshantering » Baskunskaperna och
miljémedvetenheten som fordras i
verksamheter med paverkan pa vatten och
luftkvalitén.

Heldag -8 timmar

WSP Environmental
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5.11 |Praktiskt miljoarbete - |Ansvariga eller anstélida som arbetar med [Kursen tar upp hur energieffektiviseringar kan « Grunderna i ett energieffektiviseringssystem |Heldag -8 timmar WSP Environmental
Energiforbrukning, miljofragor i foretaget genomféras genom utredning och atgérdsforslag. inklusive utredning och atgarder « Om de
energieffektivitet och Relevant lagstiftning pd omréadet behandlas. Grunderna i|globala klimatsammanhangen och hur de
foretagens roll en energiutredning gas igenom tillsammans med en hanger ihop med en mindre verksamhet.
klimatfrdgan odvergripande beskrivning av ett energiledningssystem.
Koldioxidfragan diskuteras och ett verktyg for
koldioxidberakningar presenteras. Andra delen av
kursen &r en genomgéng av de globala och lokala
perspektiven pa klimatfragan och ger en bild av de sma
foretagens roll i de stora klimatsammanhangen. En
inblick ges i de internationella klimatférhandlingarna
och klimattoppmétet i Kdpenhamn 2009. Lagstiftning
och nationella malsattningar diskuteras.
5.12 |Praktiskt miljoarbete - |Ansvariga eller anstéllda som arbetar med |Ger grundlaggande kunskaper och forstaelse av « Grundliggande kunskaper om hallbar Heldag -8 timmar WSP Environmental

Hallbart foretagande
och miljdanpassade
produkter

miljo-, produkt- eller marknadsfragor i

foretaget.

begreppet hallbar utveckling och hur det aterspeglas i
den egna verksamheten. Kursen ger en bakgrund till
begreppet hallbar utveckling och kopplar ihop foretagets
perspektiv med det globala perspektivet. Vi gar igenom
olika satt att arbeta med hallbarhetsfragor och belyser
ocksa uppféljning, rapportering och vérdering av
hallbarhetsarbetet. Vi kommer att diskutera hur man
kvalitetssakrar hallbarhetsredovisningar. Andra delen av
kursen vander sig till alla funktioner som pa nagot satt
berdrs av foretagets produktutveckling. En inblick ges i
de egna produkternas miljopaverkan, sett ur dess
livscykel. Nuvarande och framtida miljorelaterade kund-
och lagkrav presenteras. Interna drivkrafter i form
policys, mal och andra dtaganden gas igenom.

utveckling och hur det aterspeglas i den egna
verksamheten « Hur man praktiskt kan arbeta
med hallbarhetsfragor. « Grundlaggande
kunskaper i hur de egna produkterna paverkar
miljon « Medvetenhet om drivkrafter for att
integrera miljoaspekter i produktutveckling
och designarbete
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5.13 |Verktyg for Ansvariga eller anstallda som arbetar med [Kursen baseras pa 1ISO 14001-standarden och ger « Grunderna i ett miljéledningssystem och Heldag -8 timmar WSP Environmental
effektivisering av miljofragor i foretaget. deltagarna kunskaper om vad ett miljoledningssystem &r |dess inférande i en verksamhet « Forstaelse
miljoarbetet - och vad det praktiskt innebdr for verksamheten. Kursen |[for varfor egenkontroll behdvs « Hur
Miljéledningssystem vénder sig till personer som ska vara delaktig i egenkontroll effektivast bedrivs inom
och egenkontroll uppbyggnaden av ledningssystem. Andra delen foretaget
behandlar hur foretag ska genomféra en bra
egenkontroll pd ett foretagsekonomiskt satt. Forst
presenteras lagkraven som styr egenkontrollen men dven
andra lagkrav som &r relevanta for foretagets miljoarbete
och som méste beaktas i foretagets egenkontrollarbete.
Darefter gar vi igenom vilka delar egenkontrollen bor
innehalla, bade generellt och for det aktuella foretaget.
Till sist diskuteras metoder och genomférande av
egenkontrollen i det aktuella foretaget.
5.14 |Verktyg for Ansvariga eller anstéllda som arbetar med |Kursen behandlar riskhantering allmént och *Grundldggande riskhantering Heldag -8 timmar WSP Environmental
effektivisering av miljo- eller riskfragor i foretaget riskanalysens olika faser. Vi tar upp grundlaggande *Genomfdrandet av en grovanalys
miljdarbetet - riskbegrepp samt lagstiftning och andra krav. Kursen
Miljériskanalys gér igenom metoder, hjalpmedel och mallar for att
genomfdra en grovanalys. Aven &tgérder och
uppfdljning av en riskanalys tas upp. Vi presenterar
aven krav pa riskanalyser liksom angreppssétt och
strategier for riskhantering i den egna verksamheten.
5.99 |Miljo, dvrigt Kontakta oss via e-mail eller pa 040-34 91
60 om du har andra 6nskemél en de kurser
som finns presenterade.
6. Praktiska utbildningar
6.01 |Autodesk Inventor Kursen vander sig till dig som jobbar med |Du far en genomgang av de vanligaste funktionerna och |Kursen ger dig en grund/pabyggnads 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
mekanisk konstruktion och vill jobba i 3D. |far praktiskt 6va med dessa. - Skissteknik - genomgang av programmets mojligheter.
Du behgver erfarenhet fran konstruktion.  |Volymmodellering - Sammanstéllning / 3D villkor -
Ritningar
6.02 |CAD, standard Kursen vander sig till dig som for forsta Innehall; - Uppstart och skarmhantering - Kursen ger dig tillracklig kunskap i CAD- 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB

géngen ska lara dig CAD-teknik och till dig
som &r ritare/konstruktor.

Ritkommandon och hjalpmedel - Redigekommandon
och zoomning - Mattséttning - Lagerstruktur - Textning -
Snitt - Blockhantering - Koordinatsystem, WCS och
UCS - Konstruktionskontroll - Plottning

program for att kunna hantera, framstélla och
redigera kompletta 2-D ritningar.
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6.03 |CAD, anpassad Kursen vander sig till dig som vill lara dig |Innehall; - Operativsystem - Prototyp - Skalor - Efter genomgangen kurs kan du rita och 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
CAD-teknik och till dig som ar Lagerhantering - Mattséttning - Snitt - Blockhantering - konstruera i CAD-miljo, datorstédd
ritare/konstruktor och vill ha kompetens | Attribut - Sammanstaliningar - 3D konstruktion - ritningskonstruktion och skapa ett
inom CAD-teknik. Du bér ha Papperspace, vyer - Snitt/sektion - Visualisering - ritningsunderlag for tillverkning eller
grundlaggande datorvana och Applikation &ndringar.
ritningskunskaper samt kunskap i CAD-
teknik motsvarande kursen CAD, standard.
6.04 |CNC-programmering, |Kursen ar till for dig som ska arbeta som  [Kursen innehdller féljande avsnitt; - ISO koder - - Programmering - Producera enklare detalj |3 dagar & 8 timmar Lernia Tech AB
grund CNC-operator inom tillverkande industri. |Handhavande av kontrollpanel fér simulering - till gallande kvalitetskrav - Handha CNC-
Skriva/korrigera och simulera program - Skérdata for  [styrd maskin - Berékna skdrdata for valda
valda verktyg - Referenspunkter och nollpunkter - verktyg
Handhavande av CNC-maskin - Skydds- och
sékerhetsforeskrifter maskin - Verktygsinmatning -
Stallteknik, uppriggning - Testkdrning av program -
Producera detalj till gallande kvalitetskrav
6.05 |CNC-programmering, |Kursen ar till for dig som vill ha fordjupade|Foljande innehdll; - 1ISO koder - Absolut och CNC-programmering ger dig férdjupade 3 dagar & 8 timmar Lernia Tech AB
pabyggnad kunskaper inom CNC-programmering. Du  |inkremental programmering - Handhavande av kunskaper om programmering.
har genomgétt kurs CNC-programmering, |kontrollpanel fér simulering - Skriva/korrigera och
grund eller har motsvarande kunskaper och |simulera program - 3D simulering -
fardigheter. Frasradiekompensering - Bearbetningscykler -
Underprogramsteknik - Referenspunkter och nollpunkter|
- Kommunikation dator styrsystem - Handhavande av
CNC-maskin - Skydds- och sakerhetsforeskrifter maskin
- Forebyggande maskinunderhall - Verktygsinmatning -
Stéllteknik, uppriggning - Testkdrning av program -
Matt- och verktygskompensering - Optimering av
program - Producera detalj till géllande kvalitetskrav
6.06 |Elteknik grund - Kursen vander sig till dig som &r reparatdr, |Foljande innehall; - Elléra - Métteknik - Lagar och Kursen ger dig grundl&dggande kunskaper om |3 dagar & 8 timmar Lernia Tech AB
erforderlig kdnnedom |driftpersonal med teknisk inriktning, bestdmmelser - Elsdkerhet, el-schemal&sning - elldra och elsékerhet samt kunna utféra
montorer eller andra som i sitt arbete Grundkopplingar - EImotorer samt enklare reparationsarbeten inom el-omradet.
behéver kunna forstd, felsoka och reparera |startutrustning/motorskydd Kursen ger dven kannedom om vad man far -
elektrisk utrustning. och inte far géra inom el-omrédet.
6.07 |Frasning, manuellt Kursen vénder sig till dig som vill ha Foljande innehdll; - Uppspanning av arbetsstycke i Kursen ger kunskap om skarande bearbetning |3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
kunskaper i manuell frasning. Inga skruvstycke och pa bord - Uppsattning och nedtagning |med fras. Kursen sker genom
forkunskaper krévs. av frasverktyg - Frasning med snabbstél och hardmetall -|tillampningsévningar.
Plan-, langd-, ansatsfrasning - Horisontal eller
vertikalfrasning - Frasning av spar med pinnfras och
skivfras - Profilfrasning - Borrning i fras
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6.08

Gassvetsning,
grundlaggande

Kursen vénder sig till dig som vill ha
grundlaggande kunskaper i gassvetsning.
Foérkunskaper inga.

Innehall; - Genomgéng av svetsutrustning - Personligt
skydd - Sékerhet - Instéllning av gastryck och laga -
Fogberedning - Val av svetsinsats - Val av
tillsatsmaterial - Ovningssvetsning ifr&n- och motsvets -
Atgérder efter svetsning - Genomgéng av vanliga
svetsfel - Atgarder for vanliga fel pa svetsutrustning

Kursen ger dig; - att valja ratt svetsinsats,
Iagtyp och tillsatsmaterial

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

6.09

Gassvetsning,
pabyggnad

Kursen vander sig till dig som vill bina
kunskaper i gassvetsning.

Innehall; - Svetsning pa 2 mm plat med I-fog och
hérnfog i horisontal-, vertikal- och underuppléage -
Svetsning av tunnvaggiga ror stiende, liggande och
vertikal lage PC och PF - Genomgéng med val av
svetsinsatser, lagtyp och tillsatsmaterial - genomgéng av
fogar och svetsfel

Kursen ger dig fordjupade kunskaper i
gassvetsning.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

6.10

Hydraulik, grundkurs

Fore dig som behdver grundlédggande
kunskaper i Hydraulik. Inga férkunskaper
kravs.

Innehall; - Symboler fér hydrauliska komponenter enligt
1SO - Hydrauliska ventiler: konstruktionsprinciper,
arbetssatt och prestanda - Verkstéllande organ (cylindrar
och motorer): konstruktionsprinciper, arbetssatt och
prestanda - Inbyggnad och montage av cylindrar och
ventiler - Hydrauliska pumpar: konstruktionsprinciper,
arbetssatt och prestanda - Introduktion i
proportionalteknik - Praktiska kopplingsévningar i
hydraulbank

Kursen ger dig grundldggande kunskaper i
Hydraulik.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

6.11

Hydraulik, pdbyggnad

Kursen ar for dig som vill ha férdjupade
kunskaper i Hydraulik. Férkunskaper
Hydraulik grundlaggande eller
motsvarande.

Féljande innehall; - Utfora installationer enligt scheman
inom hydraulik - Instélining av tryckregulator och
tryckbegransare - Reglering av hastigheter - Felséka i
hydrauliska system - Utféra dokumentation samt
utvérdera resultat

Kursen ger dig fordjupade kunskaper i
Hydraulik och att arbeta med tryckregulatorer,
tryckbegransare samt installning av dessa.

3 dagar & 8 timmar

Lernia Tech AB

6.12

Industriellt El-underhall,
grund

Du som arbetar med underhall eller som
servicetekniker. Inga forkunskaper.

Innehall; Ellara - Kretsteori; strém, spanning, resistans,
effekt och energi - Matévningar med multimeter
Elsékerhet - Sakringar och 6vriga dverstromsskydd samt
jordfelsbrytare - Begreppet fria arbeten och el-
behdrigheter - Strommens inverkan pa
manniskokroppen och brandfaran Ritnings- och
schemaldsning - Symboler - El-scheman allméant
Komponenter och apparater - Kabeltyper och dess
anvandningsomraden Praktisk dvningar - Arbeten som
innefattas av begreppet erforderlig kdnnedom -
Kopplingsévningar med reléer, kontaktorer, olika start -
stopp och givare

Efter denna kurs kommer du att fa
grundlaggande kunskaper inom Industriellt El-
underhall.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB
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6.13 |Industriellt El-underhall,|Du som arbetar med underhall eller som  [Foljande innehall; Ellara - Matteknik pa maskiner - Kursen ger dig fordjupade kunskaper inom |3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
pabyggnad servicetekniker.. Forkunskaper Industriellt [felsokning Elsakerhet - Sakringar och 6vriga Industriellt El-underhall.
El-underhéll, grund eller motsvarande overstromsskydd samt jordfelsbrytare - Begreppet fria
kunskaper. arbeten och el-behérighet - Strémmens inverkan pa
ménniskokroppen och brandfaran Ritnings- och
schemaldsning - El-scheman allmént - El-schema -
verktygsmaskiner Komponenter och apparater - Reléer,
kontaktorer och &verstromsskydd Praktiska dvningar -
Kopplingsévningar med reléer, kontaktorer, olika start
och stopp och givare
6.14 |Master CAM, grundkurs |Kursen ar till for dig som vill ha Innehall; - Anpassning av Master CAM X2 - 2D Kursen ger dig grundldggande kunskaper i 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
grundlaggande kunskaper i Maste. Inga modellering - Kontur och fickfrésning - Rotation av ritning och beredning av 3-axlig bearbetning,
forkunskaper. geometri och kontur verktygsvégar - Verktygsvégar for [samt inblick i 3D modellering.
borrning - Verktygsbanor for importerade filer
6.15 |Master CAM, Kursen &r till for dig som vill férdjupa dina [Innehall; - Design av detalj - Frasning av detalj Kursen ger dig kunskaper om IGES import, |3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
fortsattningskurs kunskaper inom Matser CAM. (Simulering) - IGES Import - Grundlaggande design av detalj samt frasning och
Forkunskaper Master CAM, grund eller ytmodellering ytmodellering.
motsvarande kunskaper.
6.16 |[MIG/MAG olegerat stal, |Kursen vander sig till dig som vill ha Innehall; - Genomgéng av svetsutrustning - Personligt  [Kursen ger dig grundlaggande kunskaper i 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
grundlaggande grundléggande kunskaper i MIG/MAG- skydd - Sakerhet - Instéllning av svetsparametrar - MIG/MAG svetsning.
svetsning. Fogberedning - Val av tillsatsmaterial - Val av
skyddsgas - Ovningssvetsning i olika fogtyper och
svetslagen - Atgarder efter svetsning - Genomgang av
vanliga svetsfel - Atgérder vid vanliga fel pa
svetsutrustning
6.17 |MIG/IMAG Kursen vander sig till dig som vill férdjupa |Innehall; - Genomgéng av svetsutrustning - Personligt  |Kursen ger dig; - svetsning i avancerade 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
rostfritt/aluminium dina kunskaper i MIG/IMAG-svetsning i skydd - Sakerhet - Installning av svetsparametrar - material
avancerade material. Férkunskaper i Fogberedning - Val av tillsatsmaterial - Val av
MIG/MAG olegerat stl. skyddsgas - Ovningssvetsning i olika fogtyper och
svetslégen - Atgarder efter svetsning - Genomgang av
vanliga svetsfel - Atgarder vanliga fel pa svetsutrustning
6.18 |MIG/MAG-svetsning, Kursen vander sig till dig som vill férdjupa |Innehall; - Svetsning i V-fog vertikalt med fallande Kursen ger djupare kunskaper i MIG/IMAG- |3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB

pabyggnad

dina kunskaper i MIG/IMAG-svetsning.
Forkunskaper grundldggande MIG/MAG
eller motsvarande.

rotstrdng och en stigande toppstréng - Svei V-fog i
horisontallage, kortbage i rotstrang, spraybage i 6vriga
strangar - genomgang av svetsfogar och svetsfel

svetsning.
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6.19

Platbearbetning, grund

Kursen ér till for dig som vill ha
grundlaggande kunskaper inom
platbearbetning.

Innehall; - Tolka enkla berednings- och ritningsunderlag
- Amnesberakna enkla och vanligt forekommande
utbredningar - Anvanda mét- och handverktyg - Utféra
enkla platbearbetningar i mindre hand- och
platbearbetningsmaskiner - Kontrollera att det fardiga
resultatet uppfyller stallda kvalitetskrav - Arbeta pa ett
skydds- och miljomedvetet satt

Kursen ger dig grundldggande kunskaper i
klippande bearbeav enkla platprodukter.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

6.20

Platbearbetning,
pabyggnad

Kursen ar till for dig som vill férdjupa dina
kunskaper inom platbearbetning.
Forkunskaper, genomgangen
platbearbetning, grund eller motsvarande
kompetens.

Innehdll; - Tolka och anvanda uppgifter fran berednings-
och ritningsunderlag - Utféra &mnesberékning och
platutbredning for platprofiler, rér, koner och
formforandringar - Bereda och utfora platarbeten i
manuella maskiner - Kontrollera och bedéma att det
utforda arbetet uppfyller stéllda kvalitetskrav - Planera
och utfora arbetet pa ett skydds- och miljémedvetet satt

Kursen ger dig fordjupade kunskaper i
klippande bearbetning av plat. Kursen ger dig
aven forméga att tillverka plat- och
profilkonstruktioner.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

Pneumatik, grundkurs

Kursen ar till for dig som vill ha
grundlaggande kunskaper i Pneumatik.

Innehall; - Symboler for pneumatiska komponenter
enligt ISO - Pneumatiska cylindrar;
konstruktionsprinciper, arbetssétt, ddmpning och
hastighetsreglering - Pneumatiska ventiler;
konstruktionsprinciper och arbetssétt - Dokumentation:
foljdiagram samt information om funktionsdiagram -
Schemalésning: uppléggning av kopplingsschema - PLC
system: information och demonstration av PLC-system
av PLC system - Praktiska kopplingsévningar:
uppkoppling av pneumatiska styrsystem efter schema -
Felsokning: teoretisk och praktisk - Ledningar, armatur
och tryckluftshehandling

Efter kursen ska du med hjalp av foljdiagram
och ett pneumatiskt kopplinsschema kunna
utlésa ett systems funktion.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

6.22

Pneumatik, pabyggnad

Kursen vénder sig till dig som vill ha
fordjupade kunskaper inom Pneumatik.
Forkunskaper, pneumatisk grundkurs eller
likvardig kompetens.

Innehall; - Logiska enhetsfunktioner med logiksymboler
- Sensorer: funktioner och montage - Pneumatiska och
tryckluftshydrauliska system - Inbyggnad av cylindrar -
Ingangskarning och intrimning av pneumatiska system -
Underhall - Funktionsdiagram och féljdiagram -
Konstruktion av pneumatiska system - Praktiska
kopplingsévningar med pneumatiska avkénnare samt
praktisk felsokning efter kopplingsschema - Information
om PLC-system med enklare laborationer

Kursen ger dig fordjupade kunskaper i
Pneumatik.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB

6.23

Skérteknologi

Kursen vander sig till dig med praktisk
erfarenhet av skdrande bearbetning.
Foérkunskaper inga.

Innehall; - Skillnaden mellan grov- och finbearbetning -
Berakningar av varvtal, matningar och skarhastighet -
Skillnaden mellan hérdmetall och snabbstal -
Verktygsmaterial - Ytbeskaffenhet - Spanbildning -
Verktygsforslitning - Skdrgeometri -
Bearbetningsekonomi

Kursen ger dig med hjélp av formler och
tabeller att kunna berékna skardata,
skarkrafter och utslitningstid.

3 dagar & 8 timmar.

Lernia Tech AB
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6.24 |Svarvning, manuellt Kursen &r till for dig som vill ha kunskap |Innehall; Skardata Sakerhetsforeskrifter Kursen ger dig kunskap om skarande 3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
om skarande bearbetning. Forkunskaper  |Verktygskunskap - Sveravning med snabbstal och bearbetning med svarv.
inga. hardmetall - Plan-, langd-, ansatssvarning, avstickning
och dubbhélsborrning - Svearvning mellan chuck och
dubb - Borrning av genomgaende hal, borrning till
bestamt djup - Invandig svarvning spar- och
profilsvarvning - Gangning spets- och profilgangor (hur
gér man)
6.25 |TIG olegerat stal, grund |Kursen vander sig till dig som énskar Innehall; - Genomgéng av svetsutrustning - Personligt — |Kursen ger dig grundlaggande kunskap i TIG- |3 dagar 4 8 timmar. Lernia Tech AB
grundlaggande kunskaper i TIG-svetsning. |skydd - Sakerhet - Installning av svetsparametrar - svetsning, olegerat stél.
Forkunskaper inga. Fogberedning - Val av tillsatsmaterial - Val av
skyddsgas - Ovningssvetsning i kél- och stumfogar -
Atgérder efter svetsning - Genomgéng av vanliga
svetsfel - Atgarder vid vanliga fel pa svetsutrustning
6.26 |TIG-svetsning, Kursen vander sig till dig som vill ha Innehall; - TIG-svetsdvningar i svetslage PB, PA och PF|Kursen ger dig fordjupade kunskaper i TIG- |3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
pabyggnad fordjupade kunskaper i TIG-svetsning. svetsning.
Forkunskaper TIG-svetsning grundkurs
eller motsvarande.
6.27 |Truckférare A Kursen vander sig till dig som &r lager- Innehall; - Stapla, lasta, lossa och transportera gods - Kursen ger dig behdrighet att kdra A-truck. |3 dagar & 8 timmar. Lernia Tech AB
Iterminalarbetare och yrkesforare eller den |Utféra serviceillsyn och underhall pé truck och dess
som i arbetet behdver kunna kora truck. utrustning - Kéanna till truckars uppbyggnad, arbetssatt
och anvindningsomraden, stabilitet och lyftformaga -
Redogoéra for pakanningar som gods utsétts for under
transport, lagring och hantering - Kénna till olika
godsslag varors hanteringskanslighet och krav pa
temperatur, hygien och samlastning - Uppfylla krav som
géller for truck pa vag och arbetsplats
6.99 |Praktisk utbildning, Kontakta oss via e-post eller p& 040-34 91
ovrigt 60 om du har andra 6nskemal en de kurser
som finns presenterade.
7. Sprék
7.01 |Affarsdanska Kursen vander sig till den som arbetar med |Kursens évergripande syfte ar att trana férmagan att « Grundlig inblick i det danska uttalet « Tips |Kursens bedrivs pa ca 24 |AcadeMedia Eductus
praktisk affarskommunikation med anvanda danska spraket framst i tal, men i viss man aven|om hur man hélsar p& danskar, muntligt, i timmar fordelat pé: 1) AB
Danmark. | dvrigt krévs inga speciella i skrift. Kursens mal &r att ge deltagaren mojligheter att |brev och i e-post, » Traning av danska termer [Heldagar pa ca 6 timmar
férkunskaper. utveckla den muntliga fardigheten i danska. De inom omradet affarsmannaskap « Skriftliga  |vid 4 tillfallen 2)
studerande ska f& méjlighet att trana sig i att uttrycka sig|och muntliga évningar med utgangspunkt Halvdagar pa ca 3 timmar
pa korrekt danska, och dessutom ska deltagaren ges inom omradet affarsmannaskap « Skillnader |vid 8 tillfallen 3) Kvallstid
tillfélle att 6va upp kunskaperna i praktisk retorik. inom dansk och svensk néringslivskultur pé ca 3 timmar vid 8
tillfallen
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7.02

Affarsengelska

Kursen kréver grundldggande kunskaper i
det engelska spraket.

En specialkurs for dig som behdver anvénda ett
frammande sprak i arbetsrelaterade situationer. Har far
du verktygen for att hantera spraket i arbetssituationer.
Kurserna erbjuder foljande innehall; att presentera dig
och tala om dig sjalv, dina arbetsuppgifter, ditt foretag
och foretagets produkter, muntlig och skriftlig
affarskommunikation, interkulturell kommunikation,
skillnader i affarskultur, "small talk” i
affarssammanhang, branschanpassat etc. Dessutom tar
vi upp aktuella &mnen samt diskuterar férhéllandena i de
aktuella landerna.

- Affarskommunikation - Presentation -
Affarskultur - Etc.

Totalt 24 uvt, 3
lektionstimmar per
kurstillfalle.

Folkuniversitetet

7.03

Affarsfranska

Kursen vander sig till dig som behdver
anvinda det franska spréket i ditt arbete.
Du maste ha goda kunskaper i det franska
spréket.

En specialkurs for dig som behdver anvénda det franska
spréket i arbetsrelaterade situationer. Kursen erbjuder
féljande innehall; att presentera dig och tala om dig
sjalv, dina arbetsuppgifter, ditt féretag och foretagets
produkter, muntlig och skriftlig affarskommunikation,
interkulturell kommunikation, skillnader i affarskultur,
”small talk” i affarssammanhang, branschanpassat etc.
Dessutom tar vi upp aktuella &mnen samt diskuterar
forhallandena i Frankrike.

- Affarskommunikation - Affarskultur -
Presentation - Etc.

Totalt 24 uvt, 3
lektionstimmar per
kurstillfalle.

Folkuniversitetet

7.04

Affarsitalienska

Kursen vander sig till dig som behdver
italienska i ditt arbete. Kursen kraver goda
kunskaper i italienska.

En specialkurs for dig som behéver anvénda det
italienska spraket i arbetsrelaterade situationer. Kursen
erbjuder féljande innehall; att presentera dig och tala om
dig sjalv, dina arbetsuppgifter, ditt féretag och foretagets
produkter, muntlig och skriftlig affarskommunikation,
interkulturell kommunikation, skillnader i affarskultur,
”small talk” i affarssammanhang, branschanpassat etc.
Dessutom tar vi upp aktuella &mnen samt diskuterar
forhallandena i Italien.

- Affarskommunikation - Affarskultur -
Presentation - Etc.

Totalt 24 uvt, 3
lektionstimmar per
kurstillfélle.

Folkuniversitetet

7.05

Affarsspanska

Kursen vander sig till dig som anvander det
spanska spraket i ditt arbete. Kursen kraver
att du har goda kunskaper i spanska.

En specialkurs for dig som behéver anvénda det spanska
spraket i arbetsrelaterade situationer. Kursen erbjuder
foljande innehall; att presentera dig och tala om dig
sjalv, dina arbetsuppgifter, ditt foretag och foretagets
produkter, muntlig och skriftlig affarskommunikation,
interkulturell kommunikation, skillnader i affarskultur,
”small talk” i affirssammanhang, branschanpassat etc.
Dessutom tar vi upp och diskuterar aktuella &mnen i
Spanien.

- Affarskommunikation - Affarskultur -
Presentation - Etc.

Totalt 24 uvt, 3
lektionstimmar per
kurstillfélle.

Folkuniversitetet
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7.06 |Affarstyska Kursen vander sig till dig som anvénder En specialkurs for dig som behover anvanda det tyska |- Affarskommunikation - Affarskultur - Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet
tyska i ditt arbetsliv. Goda kunskaper i spréket i arbetsrelaterade situationer. Kursen erbjuder  |Presentation - Etc. lektionstimmar per
tyska krévs. foljande innehall; att presentera dig och tala om dig kurstillfalle.
sjalv, dina arbetsuppgifter, ditt féretag och foretagets
produkter, muntlig och skriftlig affarskommunikation,
interkulturell kommunikation, skillnader i affarskultur,
”small talk” i affarssammanhang, branschanpassat etc.
Dessutom tar vi upp och diskuterar aktuella amnen i
Tyskland.
7.07 |Branschanpassad - Denna kurs &r till dig som inte har svenska [Hos oss har du mdjlighet till att komplettera din - Branschanpassade vokabulér - Muntlig Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet
Yrkessvenska som modersmal och kanner att du vill utbildning i svenska med specialvokabulir fran ditt produktion - 1 Yrkessvenskan trénar du lektionstimmar per
komplettera din svenska. Kursen kréver yrkesomrade s& som olika branscher som bygg, framférallt i att kunna anvanda spraket i olika |kurstillfalle.
grundldggande kunskaper i det svenska ekonomi, ingenjér samt véard. Denna kurs ar till dig som |situationer. - Etc.
spraket. inte har svenska som modersmal och kanner att du vill
komplettera din svenska.
7.08 |Danskai affarslivet Kursen kréaver inga forkunskaper och Anviénder du danska pa kontoret eller arbetar du i - Uttryck - Formulering - Rékneord - Etc. Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet
vander sig till dig som behover det danska [Danmark? Har far du verktygen for att hantera spraket i lektionstimmar per
spréket i arbetslivet. olika arbetssituationer. Ord, uttryck och formuleringar kurstillfélle.
som passar ndr du talar i telefon, skriver e-post eller
brev. Tonvikten laggs vid det talade spréket, men vi
Gvar ocksa pa att lasa, skriva och lyssna. Deltagaren far
stort utrymme att kommunicera och utbildningen
anpassas efter deltagarens behov och énskemal.
7.09 |Japanska for nyborjare [Kursen vander sig till dig som vill lara sig |Fér dig som behéver lara dig grunderna i ett nytt sprak. |- Kommunikation - Grammatik - Kultur - Etc. | Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet
grunderna i det japanska spréaket. Det kravs |[Malet for kursen &r att du ska kunna kommunicera pa lektionstimmar per
inga forkunskaper. enkel niva i ett antal utvalda situationer i arbetslivet. kurstillféalle.
Deltagaren fér stort utrymme att kommunicera och
utbildningen anpassas till stor del efter deltagarens
behov och Gnskemal.
7.10 |Kinesiska for nyborjare |Kursen vander sig till dig som vill lara sig |For dig som behdver lara dig grunderna i det kinesiska |- Kommunikation - Grammatik - Kultur - Etc. | Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet
grunderna i det kinesiska spraket. Det kravs|spraket. Malet for kursen &r att du ska kunna lektionstimmar per
inga forkunskaper. kommunicera pa enkel niva i ett antal utvalda situationer kurstillfélle.
i arbetslivet. Deltagaren far stort utrymme att
kommunicera och utbildningen anpassas till stor del
efter deltagarens behov och 6nskemal.
7.11 |Ryska for nyborjare Kursen ar till for dig som vill lara sig For dig som behdver lara dig grunderna i ett nytt sprék. |- Kommunikation - Grammatik - Kultur - Etc. [Totalt 24 uvt, 3 Folkuniversitetet

grunderna i det ryska spraket. Det kréavs
inga forkunskaper.

Malet for kursen ar att du ska kunna kommunicera pa
enkel niva i ett antal utvalda situationer i arbetslivet.
Deltagaren fér stort utrymme att kommunicera och
utbildningen anpassas till stor del efter deltagarens
behov och Gnskemal.

lektionstimmar per
kurstillfalle.
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Ovriga 6nskemal Kontakta oss via e-mail eller pa 040-34 91
60 om du har andra énskemél en de kurser
som finns presenterade.
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