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Företagsanpassad Datautbildning 
 

 
 
Målgrupp: 
För anställda med behov av att förbättra sin användning av data som 
arbetshjälpmedel samt att företaget får medarbetare som kan använda sitt 
hjälpmedel på ett betydligt effektivare sätt både tids- och layoutmässigt. 
 
Utbildningens mål:  
Företaget får en utbildning anpassat till  verkligt behov och varje 
individ får en kompetenshöjning med start från sina tidigare 
kunskaper. Utbildningen avser att vara maximalt kostnads- och tids 
effektiv för både företaget och individen  
 
Innehåll: 
• Test på önskad Office applikation. 
• Föreläsningar, diskussioner och övningar i önskat program 
• Arbete med företagets mallar och formulär med övningar. 
• Specialutformade lektioner efter gruppens behov och önskemål. 
• Test specialutformat till företagets önskan och kursmål 
 
Upplägg: 
Steg 1:  
Inledande möte för godkännande av material och förfaringssätt. Kartläggning med 
lärarledd test alternativt intervju med liten skriftlig kartläggning. Målsättningen är att 
hitta homogena grupper med behov av gemensamma förbättringsområden i 
programmen samt naturligtvis börja utbildningen på rätt nivå för deltagarna. 
Steg 2: 
Genomföra utbildningsinsatser för 5-12 individer där varje individ bör ha tillgång till en 
dator. (Från 8 h och uppåt) 
Steg 3: 
Kunskapstest med utvärdering som lämnas över till företaget efter avslutad insats. 
 
Exempel på olika utbildningsområden: 

• Microsoft  Word & Excel - grund,  påbyggnad samt specialinriktad 
• Microsoft Power Point - grund & påbyggnad 
• MS Projekt - grund 
• First Class 
• Rationell informationssökning på Internet 
• Bildhantering och layout i Microsoft Office 
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