VBU Uppdragsenheten

FOretagsanpassad Datautbildning

Malgrupp:

For anstallda med behov av att forbattra sin anvandning av data som
arbetshjalpmedel samt att féretaget far medarbetare som kan anvanda sitt
hjalpmedel pa ett betydligt effektivare satt bade tids- och layoutmassigt.

Utbildningens mal:

Foretaget far en utbildning anpassat till verkligt behov och varje
individ far en kompetenshojning med start fran sina tidigare
kunskaper. Utbildningen avser att vara maximalt kostnads- och tids
effektiv for bade foretaget och individen

Innehall:

e Test pa onskad Office applikation.

Forelasningar, diskussioner och évningar i 6nskat program
Arbete med foretagets mallar och formular med dvningar.
Specialutformade lektioner efter gruppens behov och 6nskemal.
Test specialutformat till foretagets dnskan och kursmal

Upplagg:

Steg 1:

Inledande mote fér godkédnnande av material och férfaringssatt. Kartlaggning med
lararledd test alternativt intervju med liten skriftlig kartlaggning. Malsattningen ar att
hitta homogena grupper med behov av gemensamma forbattringsomraden i
programmen samt naturligtvis borja utbildningen pa ratt niva for deltagarna.

Steg 2:

Genomfora uthildningsinsatser for 5-12 individer déar varje individ bor ha tillgang till en
dator. (Fran 8 h och uppat)

Steg 3:

Kunskapstest med utvardering som lamnas over till foretaget efter avslutad insats.

Exempel pa olika utbildningsomraden:

e Microsoft Word & Excel - grund, pabyggnad samt specialinriktad

e Microsoft Power Point - grund & pabyggnad

e MS Projekt - grund

e First Class

e Rationell informationssdkning pa Internet

e Bildhantering och layout i Microsoft Office
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