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Introduktion til ESG og ESG-rapportering (AMU 2 dage)
Vil du forstå ESG og komme i gang med rapportering?
Kurset giver dig indsigt i begreber, definitioner og standarder inden for ESG samt lovkrav og rapporteringskrav. Du lærer, hvad der skal rapporteres under E, S og G, og får kendskab til værktøjer og metoder, der kan understøtte opstarten af virksomhedens ESG‑rapportering.

Introduktion til virksomhedens klimaregnskab (AMU 1 dag)
Vil du hjælpe din virksomhed i gang med klimaregnskabet?
Kurset giver dig forståelse for begreber, standarder og lovkrav til klimaregnskaber. Du lærer, hvad klimaregnskabet bruges til, og får kendskab til metoder og værktøjer – som Klimakompasset – der kan understøtte opstarten af virksomhedens klimarapportering og arbejde med bæredygtighed.

Virksomhedens ESG-rapportering (AMU 2 dage)
Vil du arbejde med ESG-data i praksis?
Kurset giver dig viden om standarder og nøgletal inden for klima, sociale forhold og god ledelse. Du lærer at opstille simple ESG-måltal, finde metoder til basale beregninger og medvirke til indsamling og dokumentation af data til ESG-rapportering i henhold til gældende standarder (ESRS).
Det anbefales, at du har gennemført kurset "Introduktion til ESG og ESG-rapportering" eller har tilsvarende kvalifikationer.

Virksomhedens klimaregnskab (AMU 2 dage)
Vil du lære at beregne virksomhedens klimaaftryk?
Kurset giver dig viden om Klimakompasset og standarder til klimaregnskaber. Du lærer at strukturere dataindsamling og anvende Klimakompasset til at beregne udledninger, identificere behov for detaljerede data og give input til klimarapportering og bæredygtighedsarbejde.
Det anbefales, at du har gennemført kurset "Introduktion til virksomhedens klimaregnskab" eller har tilsvarende kvalifikationer.


[bookmark: _Toc221714284]2. En mere bæredygtig og datadrevet virksomhed
Introduktion til bæredygtig omstilling (AMU 2 dage)
Vil du arbejde aktivt med bæredygtighed i din jobfunktion?
Kurset giver dig forståelse for begrebet bæredygtighed i relation til miljøkrav, mærkningsordninger og certificeringer. Du lærer at vurdere og komme med forslag til bæredygtige tiltag i egen praksis og kan i samarbejde med andre medvirke til at omstille processer, produkter eller services i virksomheden.

Cirkulær forretningsforståelse - adm. medarbejdere (AMU 3 dage)
Vil du arbejde med cirkulære forretningsmodeller i praksis?
Kurset giver dig viden om den cirkulære forretningsmodel og hvordan produkter og materialer påvirker værdikæden. Du lærer at anvende denne viden i tilrettelæggelse af arbejdsprocesser inden for salg, handel og administration og får kendskab til centrale elementer som genanvendelse, forlænget levetid, serviceordninger og relevant lovgivning, så du kan indgå i virksomhedens grønne omstilling.

Lean i administrative funktioner (AMU 1 dag)
Vil du optimere dine arbejdsprocesser med lean?
Kurset giver dig basal viden om lean-værktøjer og hvordan de kan anvendes i administrative funktioner. Du lærer at identificere spild af ressourcer og energi og vælge processer, der er velegnede til optimering i forbindelse med grøn omstilling.

Lean-kortlægning af værdistrøm i administration (AMU 3 dage)
Vil du skabe bedre flow i dine arbejdsprocesser?
Kurset giver dig viden om at kortlægge og visualisere værdistrømme i administrative funktioner. Du lærer at anvende metoder fra værdistrømsanalyse til at effektivisere processer, synliggøre spild og foreslå indsatsområder, der kan optimere værdikæden og bidrage til grøn omstilling.

Bearbejdning af data fra informationsindsamling (AMU 2 dage)
Vil du omsætte data til beslutninger?
Kurset giver dig viden om at systematisere og analysere indsamlede data, så virksomheden får indsigt i målgruppens behov. Du lærer at udarbejde en mindre analyse eller rapport med konklusioner og forslag, der kan understøtte ledelsens beslutninger.

Anvendelse af store datamængder i regneark (AMU 1 dag)
Vil du arbejde effektivt med store regneark?
Kurset giver dig viden om at håndtere store datamængder ved hjælp af opslag, databasefunktioner og makroer. Du lærer at tilrette regnearkets brugerflade for effektiv anvendelse og at udtrække relevante oplysninger til viderebearbejdning, fx til taksberegning, salgsoversigter eller lagerstatistikker.,

Håndtering af data i virksomhedens it-systemer (AMU 2 dage)
Vil du arbejde sikkert med virksomhedens data?
Kurset giver dig viden om metoder til håndtering, indsamling, overføring og registrering af data i virksomhedens it-systemer. Du lærer at beskrive dataflowet og håndtere data efter gældende regler, samt forstå betydningen af at bruge gyldige data og konsekvenserne ved at anvende ugyldige data.

Økonomistyring med fokus på bæredygtighed (AMU 2 dage)
Vil du forstå butikkens økonomi og bæredygtighed?
Kurset giver dig viden om at læse regnskaber for forskellige butikstyper og identificere områder, der understøtter bæredygtighedsmål. Du lærer at udarbejde interne regnskaber og analyser med fokus på driftsoptimering og at pege på arbejdsområder, der påvirker økonomi og bæredygtighed.

Værdiskabende optimering af arbejdsprocesser (AMU 3 dage)
Find ud af, hvor automatisering giver mening hos jer! Du lærer at udpege og prioritere de dele af en administrativ arbejdsproces, hvor automatisering kan skabe værdi. Du arbejder praktisk med at bygge automatiseringer i relevante digitale værktøjer og lære at justere og vedligeholde dem i hverdagen. Samtidig bliver du i stand til at vurdere, om automatiseringen lever op til krav om kvalitet, datasikkerhed og lovgivning — og til at rette til, når der er behov for det.


Bæredygtig produktion (AMU 2 dage)
Vil du være med til at drive den grønne omstilling i praksis?
På kurset får du indblik i, hvordan bæredygtighed kan styrke både forsyningskæden og produktionen. Du introduceres til de nyeste grønne teknologier og lærer at identificere muligheder for forbedring og optimering. Undervejs arbejder du med at udvikle idéer og gennemføre konkrete grønne tiltag, som kan skabe værdi i din egen virksomhed og jobfunktion.

[bookmark: _Toc221714285]3. Kurser hvor AI benyttes som værktøj
AI-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal (AMU 2 dage)
Brug AI til konkrete opgaver
Kurset introducerer dig til lovgivning og etiske hensyn ved generativ AI og giver dig praktiske strategier til prompting, så du kan skabe tekster, billeder og tal til brancherelevante opgaver. Du lærer også at vælge de AI‑værktøjer, der passer bedst til administrative opgaver.

Datahåndtering for administrative medarbejdere (AMU 3 dage)
Vil du gøre data til et aktiv i din virksomhed?
Kurset giver dig grundlæggende viden om at identificere og bearbejde forskellige datatyper og datakilder. Du lærer at håndtere dataindsamling og analyse med hensyn til GDPR, etik og sikkerhed, samt at bruge AI til at finde mønstre i store datamængder. Endelig får du indsigt i, hvordan analyser og AI‑baserede rapporter kan understøtte beslutninger og optimere processer.

Analyse af bæredygtighedsdata i adm. opgaver (AMU 2 dage)
Vil du bruge data til at styrke bæredygtighedsarbejdet?
Kurset giver dig grundlæggende viden om dataanalyse til virksomhedens bæredygtighedsdata. Du lærer at analysere forskellige datatyper, udarbejde rapporter og anvende AI til at finde mønstre og tendenser – med fokus på lovgivning, sikkerhed og etik.

Introduktion til RPA i administrative funktioner (AMU 1 dag)
Vil du vide, hvor automatisering giver mening?
Kurset giver dig kendskab til muligheder og begrænsninger ved RPA, machine learning og AI i administrativt arbejde. Du lærer, hvordan man vurderer konkrete anvendelsesmuligheder og arbejder ansvarligt og etisk med automatisering af opgaver og processer.

Afdækning af administrative processer til RPA (AMU 2 dage)
Vil du finde ud af, hvor automatisering skaber mest værdi?
Kurset giver dig viden om at kortlægge og visualisere administrative processer og identificere, hvor RPA kan bruges. Du introduceres til grundlæggende databasestrukturer og lærer at anvende værdistrømsanalyse til at udpege processer med størst potentiale for automatisering – samt vurdere, hvornår en RPA‑indsats kan betale sig.
Det anbefales, at du har gennemført kurset "Introduktion til RPA i administrative funktioner" eller har tilsvarende kvalifikationer.

Udvikling af administrative processer med RPA (AMU 2 dage)
Vil du selv bygge en automatisering, der virker?
Kurset giver dig viden om at udvikle og vedligeholde en RPA, der løser en administrativ proces. Du får forståelse for den basale programmeringslogik, så du kan analysere rutediagrammer og værdistrømsanalyser og omsætte dem til en velfungerende RPA‑løsning.
Det anbefales, at du har gennemført kurserne "Introduktion til RPA i administrative funktioner" samt "Afdækning af administrative processer til RPA" eller har tilsvarende kvalifikationer.

Design og automatisering af regneark (AMU 2 dage)
Arbejd effektivt med flere ark og automatisering i dit regneark. Du lærer at arbejde med flere ark i samme projektmappe og lave formler på tværs, så du f.eks. kan kombinere kundelister og lagerdata. Du får også styr på, hvordan du kan automatisere dele af regnearket ved hjælp af de indbyggede funktioner og værktøjer, så arbejdet bliver lettere at vedligeholde i hverdagen.
[bookmark: _Toc221714286]4. Logistik, indkøb og salg
Bæredygtigt indkøb (AMU 2 dage)
Bidrag til bæredygtige indkøb i praksis.
Du lærer at vurdere produkter inden for et valgt område ud fra miljøkrav, mærkningsordninger, certificeringer, LCA, TCO, genanvendelse og den tredobbelte bundlinje. Samtidig får du viden til at medvirke til at udvikle en mere bæredygtig indkøbspraksis i virksomheden.

Logistik i handelsvirksomheder (AMU 2 dage)
Forbedr logistikken med praktiske værktøjer.
Du lærer, hvordan virksomhedens logistikmål påvirker servicegrad, leveringssikkerhed, bæredygtighed og omkostninger. Du arbejder praktisk med værktøjer som interessent- og værdistrømsanalyser til at optimere logistikflowet i hverdagen. Samtidig bliver du i stand til at komme med konkrete, brugbare forslag til at forbedre eksisterende mål eller udvikle nye – herunder bæredygtige logistikmål.

Bæredygtigt salg i detail- og handelserhvervet (AMU 2 dage)
Brug bæredygtige argumenter, der gør en forskel i salget.
Du lærer at bruge relevante bæredygtige argumenter i kundesamtaler og koble dem til virksomhedens egen bæredygtighedsstrategi. Du får indsigt i produktets samlede miljøpåvirkning (TCO) og kan bruge den viden til at sætte mål og fokusområder for bæredygtigt salg. Samtidig bliver du i stand til at kommunikere virksomhedens bæredygtige fokus klart og troværdigt over for kunderne.

Konceptstyring med fokus på bæredygtighed (AMU 2dage)
Gør din butik grønnere – og vær med til at gøre en reel forskel.
På kurset får du indsigt i butikkens overordnede koncept og lærer at formulere en stærk, bæredygtig profil. Du arbejder med konkrete bæredygtige butikskoncepter og sortimenter – fra indretning og kundebetjening til visual merchandising og markedskommunikation.
Efter kurset kan du tilpasse og videreudvikle butikkens koncept og sortiment med fokus på bæredygtighed. Du forstår samtidig, hvorfor det er vigtigt at følge virksomhedens koncept – og hvordan du gennem dit arbejde kan være med til at sikre, at butikken når sine bæredygtige mål.

Konceptstyring i detailhandlen (AMU 3 dage)
Giv kunderne en oplevelse, der hænger sammen – hver gang.
Du lærer at omsætte butikkens koncept til et skarpt og ensartet salgsarbejde. Du får styr på butiks- og delkoncepter og ved, hvordan kundebetjening, sortiment, visual merchandising og kommunikation bruges til at styrke butikkens profil og skabe mersalg. Du arbejder målrettet efter virksomhedens koncept – og er med til at sikre, at butikken når sine salgsmål.
Bæredygtige mærkningsordninger i detailhandel (AMU 1 dag)

Giv kunderne sikkerhed i deres valg.
Du får styr på de vigtigste bæredygtige mærkningsordninger inden for relevante varekategorier – og du lærer at bruge din viden om produktion, levering, oprindelse, sammensætning og genanvendelse i dit daglige salgs- og driftsarbejde. Du ved, hvor du finder opdateret viden hos producenter og myndigheder, så du altid kan guide kunderne kompetent og troværdigt.

Produkt- og kundevejledning i handelsvirksomheden (AMU 2 dage)
Hjælp kunden med at vælge det rigtige produkt.
Du lærer at finde ud af, hvad kunden har brug for, og forklare fordelene ved produktet på en tydelig og enkel måde – både hvordan det virker, hvordan det bruges, og hvorfor det passer til kundens arbejde. Du kan også fortælle om bæredygtighed og andre fordele, så kunden nemt kan træffe det bedste valg.

Bæredygtig butiksdrift (AMU 2 dage)
Gør butikkens bæredygtige mål til noget, du kan handle på i hverdagen.
Du lærer at tage de store bæredygtige mål for butikken eller kæden og oversætte dem til konkrete opgaver i dit eget arbejde. Du kan tage initiativ til små og store bæredygtige tiltag i butikken – og du kan være med til at planlægge og gennemføre dem sammen med dine kolleger, så I gør en reel forskel i den daglige drift.


[bookmark: _Toc221714287]5. Kommunikation og marketing
Kommunikation i en bæredygtig virksomhed (AMU 2 dage)
Forstå bæredygtighed – og hjælp virksomheden med at fortælle det rigtigt.
Du får grundlæggende viden om bæredygtighed og cirkulær økonomi, og hvordan de spiller en rolle i virksomhedens grønne omstilling. Du lærer at bruge og formidle virksomhedens bæredygtige fortælling på en måde, som kunder og samarbejdspartnere forstår. Samtidig bliver du i stand til at kommunikere bæredygtighed på en ansvarlig måde, så virksomheden overholder reglerne og undgår greenwashing.

Adfærdsændrende kommunikation ift. bæredygtighed (AMU 2 dage)
Forstå, hvordan bæredygtighed hænger sammen med adfærd – og brug det i dit arbejde.
Du lærer, hvordan bæredygtighed og adfærdsdesign spiller sammen, og hvordan du kan bruge det i din egen virksomhed. Du bliver i stand til at bruge simple metoder fra adfærdsdesign til at forklare ting klart og motivere andre til at handle mere bæredygtigt. Du kan også finde problemer og komme med løsninger ved hjælp af små virkemidler som fx nudging.
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Kunstig intelligens (AI) i markedsføring - Intro (AMU 1 dage)
Lær at bruge AI i markedsføring – på en sikker og ansvarlig måde.
Du får kendskab til de vigtigste regler for generativ AI og markedsføring, og du lærer, hvilke etiske faldgruber du skal undgå. Du arbejder med konkrete eksempler og øvelser, så du lærer, hvordan AI‑værktøjer kan hjælpe dig i det daglige – fx når du laver indhold til sociale medier, blogindlæg eller nyhedsbreve. Du lærer også at bruge AI til at målrette din markedsføring efter kundens interesser og vaner og til at gøre virksomhedens indhold mere synligt online.

Virksomhedskommunikation med e-mail (AMU 2 dage)
Bliv god til at skrive klare og professionelle e‑mails.
Du lærer at bruge e‑mailprogrammets værktøjer, så dine e‑mails er lette at læse og sendt til de rigtige modtagere. Du lærer også at skrive e‑mails, der passer til modtageren og følger virksomhedens tone og regler. Du får gode rutiner til at skrive og besvare e‑mails og forstår, hvorfor dine e‑mails er en vigtig del af virksomhedens ansigt udadtil. Du lærer at bruge AI som hjælp til at formulere indhold, samtidig med at du tænker over, hvilke oplysninger du må bruge i forhold til GDPR. Du kan også bruge programmets funktioner til at gøre dit daglige e‑mail-arbejde hurtigere og lettere.

Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug (AMU 2 dage)
Skriv korrekt og klart – også når du bruger AI.
Du lærer at skrive danske tekster, der er korrekte, lette at forstå og tilpasset den sammenhæng, du arbejder i. Du kan bruge AI som hjælp til at formulere tekster, og du ved, hvordan du vurderer forslagene og følger GDPR‑reglerne. Du får også kendskab til gode kilder, så du kan holde dig opdateret om sprogets udvikling og bruge et moderne og korrekt dansk i dit arbejde.

Anvend internettet og AI til at søge informationer (AMU 1 dag) Bliv sikker på at finde information og bruge internettet trygt.
Du lærer at finde gode hjemmesider med videoer, billeder og anden information ved at bruge simple søgeord og filtre. Du får en introduktion til, hvordan du kan bruge AI med få, gode teknikker til at søge efter oplysninger. Du får grundlæggende viden om etik og sikkerhed, så du kan vurdere svarene kritisk og tjekke andre kilder. Du lærer også om regler for ophavsret, fx når du bruger billeder fundet online eller via AI. Du ved, hvordan du undgår svindel på nettet, laver stærke adgangskoder og sletter dine browserdata som cookies og gemte koder.

Formulering og opbygning af tekster (AMU 2 dage) Skriv professionelle tekster – med og uden AI.
Du lærer at planlægge og skrive klare og målrettede tekster til både interne og eksterne modtagere. Du kan formulere dig letforståeligt og følge virksomhedens stil og sprogpolitik. Du bruger AI som hjælp til at skrive tekster, vurderer forslagene kritisk og overholder GDPR, når du arbejder med oplysninger. Du ved også, hvordan man bygger skabeloner og opsætter tekster, så printede materialer ser professionelle ud og følger fælles standarder.

Tekster til nettet - formulering og opbygning(AMU 2 dage) Skriv gode digitale tekster – og brug AI som en sikker støtte.
Du lærer at skrive og redigere tekster til hjemmesider, intranet og sociale medier, så de passer til mediet og er nemme for læseren at forstå. Du lærer også at gøre dine tekster lettere at finde online ved at bruge gode nøgleord, klare sidetitler og relevante links. Du bruger AI som hjælp til at formulere tekster, og du ved, hvordan du vurderer forslagene kritisk og følger GDPR, når du arbejder med data.
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Mågruppe: Administrative medarbejdere
AMU
· AI-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal (AMU 2 dage)
Efter kurset kan du på et grundlæggende niveau forholde dig til relevant lovgivning og regler for databeskyttelse samt anvende strategier og teknikker i kommunikation (prompting) med generative AI-systemer for at løse administrative arbejdsopgaver. Desuden vil du kende til etiske overvejelser ved brugen af AI i opgaveløsning
· Design og automatisering af regneark (AMU 2 dage)
Arbejde med flere ark i samme projektmappe, herunder oprette formler på tværs af flere regneark således at f.eks. kundelister og lageroptegnelser kan køres sammen. Automatisere regnearket ved hjælp af de indbyggede funktioner og faciliteter.
· Anvendelse af store datamængder i regneark (AMU 1 dag)
Efter kurset kan du opbygge regnearksmodeller, anvende egne formler, indbyggede funktioner og grafiske faciliteter, effektivisere og automatisere ofte forekommende arbejdsopgaver
· Kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov (AMU 2 dage)
Arbejd med at oprette, vedligeholde og anvende arts- og funktionsopdelte kontoplaner, tilpasse registreringssystemet til afdelingsregnskab og flerdimensionel kontering, uanset virksomhedens juridiske ejerform

Akademi

· Årsrapport og regnskabsanalyse (akademiuddannelsen i økonomi- og ressourcestyring)
Modulet giver indsigt i grundlæggende regnskabslovgivning. Du lærer bl.a. at analysere, beskrive og vurdere eksterne årsrapporter
· Regneark til økonomistyring (akademiuddannelsen i økonomi- og ressourcestyring)
Opnå viden om virksomhedernes generelle anvendelse af regneark til problemløsning og opbygning af modeller til økonomistyring
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Målgruppe: IT-medarbejder
AMU
· Håndtering af data i virksomhedens it-systemer (AMU 2 dage)
Lær gængse metoder til håndtering, indsamling, overføring og registrering af data, og beskrive virksomhedens overordnede dataflow. Håndtere data efter gældende regler og lovgivning og kender betydningen/konsekvensen af at anvende gyldige/ugyldige data

Akademi
· It-sikkerhed (akademiuddannelsen i informationsteknologi)
Introduktion til grundlæggende begreber inden for it-sikkerhed, bl.a. emner som fortrolighed, integritet og tilgængelighed
· Videregående it-sikkerhed (akademiuddannelsen i informationsteknologi)
Lær at anvende de mest almindelige sikkerhedsteknologier og -løsninger til sikring af netværk.
· Anvendelse af kunstig intelligens (akademiuddannelsen i informationsteknologi)
Opnå forudsætninger for at deltage i udviklingen af digitale intelligente løsninger baseret på en valgt AI-teknologi
· Systemudvikling (akademiuddannelsen i informationsteknologi)
Undervisning i systemudviklingsmetode, projektplanlægning, kvalitetssikring og systemudviklingsprojekt
· Systemdrift (akademiuddannelsen i informationsteknologi)
Modulet kvalificerer til at kunne tilrettelægge og administrere systemadministrationsprocesser på systematisk vis
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Målgruppe: Nye og erfarne ledere samt teamkoordinatorer
AMU
· Den grundlæggende lederuddannelse (AMU, 13 dage over 4–6 måneder, online og fysisk fremmøde)
Indeholder moduler som:
· Ledelse og det personlige lederskab
· Kommunikation som ledelsesværktøj
· Mødeledelse
· Konflikthåndtering og vanskelige samtaler
· Situationsbestemt ledelse
· Forandringsledelse
· Praktisk projektledelse (AMU 9 dage)
Kombinerer kurser i projektledelse, forandringsledelse og teamledelse.

Akademi
· Coaching og konflikthåndtering (akademiuddannelsen i ledelse)
Få kompetencer til at anvende coaching som redskab til konflikthåndtering, meditation og teamudvikling i organisationen
· Samtalen som redskab (akademiuddannelsen i HR)
Modulet giver dig forudsætninger for at indgå i forskellige former for samtaler i en virksomhed og forholde dig til virkningen og til din egen rolle.
· Akademiuddannelse i ledelse (akademiuddannelse i ledelse) 
Moduler som "Ledelse i praksis" og "Projektledelse". Varighed: 2–3 år på deltid. 
· Diplomuddannelse i ledelse (diplomuddannelse i ledelse)
Modulopbygget med fokus på strategisk ledelse, forandringsledelse og coaching. Varighed: 2–3 år på deltid.

[bookmark: _Toc221714292]10. Trivsel, læring og mentorroller
Målgruppe: Uddannelsesansvarlige, mentorer og oplæringsansvarlige
AMU
· Sidemandsoplæring (AMU 2 dage)
Lær at oplære kolleger på en tydelig og effektiv måde.
Du lærer at bruge gode oplæringsmetoder, materialer og klar kommunikation, når du skal oplære andre i deres arbejdsopgaver. Du forstår, at kolleger lærer forskelligt, og du kan tilpasse din oplæring til den enkeltes kompetencer og indlæringsstil, så alle får den bedst mulige start.
· Mentoruddannelse (AMU  5 dage)
Hjælp nye kolleger godt i gang – som en tydelig og ansvarlig mentor.
Du får viden om mentorens rolle, muligheder og begrænsninger, så du kan støtte nye medarbejdere både i jobbet og i fællesskabet på arbejdspladsen. Du lærer at bruge aktiv lytning, godt samarbejde, konfliktløsning og konstruktiv feedback i praksis. Du bliver opmærksom på menneskers forskelligheder – sociale, kulturelle og etniske – og hvordan de kan påvirke arbejdsmiljøet. Du kan også vejlede nye kolleger om kompetenceudvikling og relevant lokal efteruddannelse, så de får en god start og udvikler sig i jobbet.
· Uddannelsesplanlægning for medarbejdere (AMU 2 dage)
Efter kurset har du styr på, hvordan kompetenceudvikling planlægges og gennemføres i praksis.
Du får grundlæggende viden om simple og lettilgængelige værktøjer til at planlægge, igangsætte og følge op på kompetenceudvikling. Du kan hjælpe med at sikre sammenhæng mellem virksomhedens strategi og den måde, uddannelsesplanlægningen foregår på. Du kan bruge enkle metoder til at afdække uddannelsesbehov hos både medarbejdere og virksomheden. Du kan fastlægge formål, mål og indhold for et uddannelsesforløb og skabe overblik over relevante tilskudsordninger. Du kan navigere på uddannelsesportaler og håndtere evaluering og opfølgning, så læringen bliver forankret i praksis.
· Coaching som ledelsesværktøj (AMU 3 dage)
Lær at planlægge og bruge coaching som en del af personaleudviklingen.
Du lærer at planlægge og sætte simple coachingaktiviteter i gang i det daglige arbejde. Du kender de grundlæggende coachingmetoder og kan bruge dem både i gruppesammenhænge og i individuelle samtaler – uformelle såvel som mere strukturerede. Du får viden om, hvad der skal til for at skabe et godt miljø for coaching, og du kan præsentere metoden for medarbejdere på en klar og tryg måde.
· EUD-Oplæringsvejledning for den uddannelsesansvarlige (AMU 1 dag)
Planlæg og støt lærlinges uddannelsesforløb – efter reglerne og med blik for den enkelte.
Du lærer at planlægge og tilrettelægge en lærling eller elevs uddannelsesforløb, så det følger den gældende uddannelsesordning. Du kender lærestedets ansvar og de lovpligtige opgaver, fx uddannelsesplan, logbog og dokumentation for oplæring samt samarbejdet med erhvervsskolen om elevens udvikling. Du kan bruge redskaber til kvalitetssikring, herunder logbog og løbende samtaler. Du får også viden om, at elever kan have forskellige kulturelle baggrunde og behov, som kan have betydning for deres trivsel og inklusion. Endelig ved du, at der kan søges specialpædagogisk støtte til elever med funktionsnedsættelser.


Akademi
· Coaching og konflikthåndtering Akademimodul
Du lærer at forhandle og løse konflikter på flere niveauer - mellem individer og i en afdeling eller et team. Modulet fokuserer på løsning af komplekse konfliktsituationer og følelsesmæssig intelligens som element i teamudvikling.
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Forberedende voksenundervisning (FVU) og ordblindeundervisning (OBU)
Forberedende voksenundervisning (FVU) er et tilbud til voksne, som ønsker at styrke deres færdigheder i dansk, engelsk, IT eller matematik. Kurser er betalt af offentlige midler og er derfor gratis for kursisterne  
På de fleste arbejdspladser på tværs af brancher i Danmark har de almene kompetencer i blandt andet dansk, matematik og IT en stor betydning for udvikling og kommunikation i det daglige. 
AOF og VUC underviser voksne i de grundlæggende fag, som går under den samlede betegnelse Forberedende Voksenundervisning (FVU). For læse- og skrivesvage medarbejdere tilbyder AOF og VUC også ordblindeundervisning (OBU).
Hensigten med undervisningen er at styrke medarbejderen til at begå sig i samfundet og stå stærkt på arbejdsmarkedet. Undervisningen er gratis, og der er mulighed for at søge Statens Voksenuddannelsesstøtte (SVU).
FVU-fagene består af 1-4 trin, så det er muligt at deltage på det trin, der passer til medarbejderens niveau og behov for opkvalificering. Altid med vejledning og støtte fra erfarne undervisere. 
Læs mere om fagene her FVU
Almene kompetencer i læsning, skrivning, matematik, engelsk og it.
FVU-start: For tosprogede medarbejdere, som gerne vil være bedre til at tale dansk.
FVU-digital: For medarbejdere, som vil opbygge og styrke de grundlæggende IT-færdigheder.
FVU-dansk: For medarbejdere, som vil være bedre til at læse og skrive.
FVU-matematik: For medarbejdere, som vil være bedre til at regne og arbejde med tal.
FVU-engelsk: For medarbejdere, som vil lære at tale og bruge engelsk i hverdagen. 
Ordblindeundervisning (OBU): For medarbejdere, som vil lære almene fag og er ordblind eller har mistanke om ordblindhed. 


· 

[bookmark: _Toc221714294]Økonomi og tilskud for medarbejder ansat på HK-overenskomst
Der skal altid søges VEU, SVU og Omstillingsfonden til offentlige kurser og uddannelser. Den offentlige støtte går før refusion fra kompetencefondene og skal søges inden start på uddannelsen. Uddannelsesinstitutionerne er behjælpelige med at søge støtten hjem. I tvivlstilfælde kontakt Bill Vernegren
Refusion fra kompetencefonden søges når uddannelsen er afsluttet.
Ved kurser der ikke er forhåndsgodkendte i kompetencefonden, skal der indsendes en forespørgsel på kurset, for en evt. godkendelse til refusion af deltagergebyr og løn fra kompetencefonden -kontakt Bill Vernegren
I tvivlstilfælde kontakt Bill Vernegren i Den Grønne Konsulenttjeneste, mail: bive@gls-a.dk telefon 20 13 87 89. Læse om kurser, uddannelser og refusion fra kompetencefondene på www.dgkt.dk. 
· VEU-godtgørelse: Op til 1.017 kr. pr. dag for medarbejdere i AMU-målgruppen. 
· Omstillingsfonden: Op til 10.000 kr. årligt til akademi- og diplomuddannelser for faglærte og ufaglærte i job.
· SVU: Mulighed for støtte til FVU og videregående uddannelser under visse betingelser.

