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AMU i It-sikkerhed

Bliv sikkerhedsbevidst i din administrative rolle

Pa dette kursus leerer du at identificere almindelige cybertrusler som phishing, malware og social engi-
neering — og du far konkrete vaerktgjer til at beskytte dig og din arbejdsplads. Du bliver fortrolig med
grundleeggende sikkerhedsveerktgjer som staerke adgangskoder, multifaktor-login, VPN og antiviruspro-
grammer. Du leerer ogsa, hvordan du handterer dine personlige enheder korrekt i arbejdssammenhaeng
og felger bade organisationens sikkerhedspolitikker og gaeldende lovgivning.

Malet er klart: Du skal kunne reducere risikoen for databrud og sikkerhedshaendelser — og bidrage
aktivt til en mere sikker digital hverdag.

- Basis cybersikkerhed i administrative job

Styrk organisationens cybersikkerhed
- med din indsats

Du lzerer at identificere risici, handtere adgangskontrol og implementere centrale sikkerhedstiltag. Du
far ogsa viden til at radgive kolleger om korrekt handtering af cybersikkerhedstrusler, sa du aktivt bidra-
ger til en staerkere og mere sikker organisation.

- Organisatorisk cybersikkerhed i administrative job

Fa styr pa persondata i praksis

Du lzerer at behandle personoplysninger korrekt i forhold til databeskyttelsesforordningen og skelne
mellem almindelige og falsomme data. Du far redskaber til at identificere risici, sikre dine administrative
opgaver og fastlaegge procedurer for sletning, berigtigelse og handtering af databrud. Du bliver ogsa
fortrolig med at bruge vejledninger og hjaelpemateriale fra Datatilsynet i dit daglige arbejde.

- Handtering af personoplysninger



https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22750&level=-&type=amu&titel=Basis%20cybersikkerhed%20i%20administrative%20job&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22751&level=-&type=amu&titel=Organisatorisk%20cybersikkerhed%20i%20administrative%20job&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?searchString=H%C3%A5ndtering%20af%20personoplysninger&hold=true&tilmeldingsfrist=true&subject_code=48653&level=-&type=amu

Akademifag i It-sikkerhed

Laer at sikre netveerk med moderne teknologier

Du far praktisk erfaring med de mest anvendte sikkerhedslasninger til netvaerk — bade kablede og
tradlgse. Du lzerer at bruge kryptografiske vaerktgjer, handtere nagler og certifikater, og arbejde med

firewalls, IDS/IDPS og autentificering. Du far ogsa indsigt i offensiv it-sikkerhed og leerer at omsaette teori
til praksis.

- Videregaende it-sikkerhed



https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/akademi/filtrering/kurs?emneord=It-sikkerhed&hold=false&tilmeldingsfrist=false&ledigePladser=true&subject_code=37544-&type=akademi

AMU i grundleggende Al, datahand-
tering og kommunikation med Al

Brug generativ Al sikkert og ansvarligt

Du lzerer at anvende generativ Al i dit arbejde — med fokus pa databeskyttelse, etiske overvejelser og
korrekt handtering af bias og fejlinformation. Du far styr pa strategier for prompting og leerer at skabe
relevante tekster, billeder og tal. Du bliver ogsa i stand til at vurdere styrker og svagheder ved forskellige
Al-systemer og veelge dem, der bedst understotter dine administrative opgaver.

- Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver

Brug generativ Al i digital markedsfgring
- med ansvar og effekt

Du laerer at bruge Al-sprogmodeller til at skabe malrettet indhold til blogindlaeg, sociale medier og ny-
hedsbreve. Gennem praktiske @velser far du styr pa lovgivning, etik og kundetilpasning — og du lzerer at
@ge synligheden af digitalt indhold med Al-vaerktgjer, der passer til din branche.

- Kunstig intelligens (Al) i markedsfgring -intro

Gor data til din styrke - og Al til din medspiller

Vil du lzere at udnytte data og Al til at treeffe bedre beslutninger? Pa dette kursus far du praktisk viden
om datatyper, GDPR, etiske overvejelser og Al-vaerktgjer, der hjaelper dig med at analysere, forudsige og
optimere. Uanset om du arbejder med kommunikation, gkonomi eller logistik, laerer du at bruge Al til at
skabe vaerdi i hverdagen.

- Datahandtering med Al for administrative medarbejdere



https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=21985&level=-&type=amu
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22363&level=-&type=amu&titel=Kunstig%20intelligens%20(AI)%20i%20markedsf%C3%B8ring%20-%20Intro&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22489&level=-&type=amu&titel=Datah%C3%A5ndtering%20for%20administrative%20medarbejdere&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true

Bliv skarp pa informationssagning og Al
- med sikkerhed og etik i fokus

Leer at finde relevante billeder, videoer og informationer online med effektive sageteknikker og Al. Du
far styr pa etik, ophavsret og sikkerhed - og laerer at navigere sikkert pa nettet, beskytte dine data og
bruge Al kritisk og ansvarligt i dit arbejde.

- Anvend internettet og Al til at sgge information

Skriv bedre e-mails
- med hjzlp fra Al og god digital praksis

Laer at skrive professionelle og leesevenlige e-mails, der matcher modtageren og virksomhedens tone.
Du far styr pa e-mailprogrammets funktioner, sikkerhed, GDPR og hvordan Al kan hjzelpe dig med at
formulere indhold - uden at ga pa kompromis med kvalitet og ansvarlighed.

- Virksomhedskommunikation med e-mail

Skriv klart og korrekt - med hjeaelp fra Al

Du lzerer at skrive malrettede og grammatisk korrekte tekster, der passer til din administrative rolle. Du
bruger Al som stette til formuleringer, leerer at vurdere forslag kritisk og overholder GDPR. Du far ogsa
indsigt i sprogets udvikling, sa du kan holde din skriftlige kommunikation opdateret og professionel.

- Skriftlig kommunikation - sprog oqg sprogbrug



https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22483&level=-&type=amu
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22486&level=-&type=amu&titel=Virksomhedskommunikation%20med%20e-mail&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22487&level=-&type=amu&titel=Skriftlig%20kommunikation%20-%20sprog%20og%20sprogbrug&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true

Skriv skarpt til digitale medier - med Al som medspiller

Du lzerer at skrive og redigere tekster til hjemmesider, intranet og sociale medier, sa de er brugervenlige
og optimeret til mediet. Du arbejder med sggemaskineoptimering og bruger Al til at udvikle indhold

— med kritisk blik og respekt for GDPR. Malet er klart: Du skal kunne skabe tekster, der bliver fundet,
forstaet og brugt.

- Tekster til nettet - formulering og opbygning

Gor dine billeder skarpe og brugbare

Leer at redigere digitale billeder til dokumentation og visuel kommunikation. Du arbejder med beskae-
ring, farvekorrektion, retouchering og kreative effekter — og klarger billeder til brug pa digitale platfor-
me. Ingen forkundskaber kraeves, kun lyst til at arbejde visuelt og praktisk.

- Billedredigering i medarbejderens jobfunktion

Automatisér smartere - og frigor tid til det,
der skaber veerdi

Laer at spotte de opgaver i din arbejdsdag, der kan automatiseres. Du arbejder med digitale veerktgjer til
at opbygge, justere og vedligeholde automatiserede processer - og sikrer, at Igsningerne lever op til krav
om kvalitet, datasikkerhed og lovgivning. Du ggr arbejdet lettere, hurtigere og mere effektivt.

- Vaerdiskabende optimering af arbejdsprocesser



https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=22598&level=-&type=amu&titel=Tekster%20til%20nettet%20-%20formulering%20og%20opbygning&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=21984&level=-&type=amu&titel=Billedredigering%20i%20medarbejderens%20jobfunktion&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/amu/filtrering/kurs?subject_code=49731&level=-&type=amu&titel=V%C3%A6rdiskabende%20optimering%20af%20arbejdsprocesser&ledigePladser=true&tilmeldingsfrist=true

Akademifag i Al

Laer at arbejde med Al - og omsaet viden til handling

Fa styr pd, hvad Al er, og hvordan det bruges i praksis. Du laerer at vaelge de rette metoder og vaerktgjer,
udvikle og teste mindre Al-lgsninger, samarbejde i et Al-team og formidle arbejdet til andre. Kurset giver
dig den grundlaeggende forstaelse, du skal bruge for at arbejde malrettet med Al i din branche.

- Anvendelse af kunstig intelligens

Forsta Al - og brug det ansvarligt i din profession

Fa indsigt i, hvordan kunstig intelligens fungerer, og hvordan du kan bruge det i praksis. Du lzerer at
integrere Al i eksisterende lgsninger, indga i udviklingsteams og formidle Al-arbejdet til samarbejdspart-
nere. Du arbejder med konkrete problemstillinger og leerer at vurdere bade muligheder, begraensninger,
bias og lovgivning - sa du kan bruge Al med omtanke og faglig sikkerhed.

- Al'i praksis



https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/akademi/filtrering/kurs?emneord=AI&hold=true&tilmeldingsfrist=true&ledigePladser=true&subject_code=20235-&type=akademi
https://voksenuddannelse.dk/soeg/uddannelser/akademi/filtrering/kurs?emneord=AI&hold=true&tilmeldingsfrist=true&ledigePladser=true&subject_code=39439-&type=akademi
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Refusionseksempel TJENESTE

Eksempel ved AMU kursus:

Lenrefusion til virksomheden for HK overenskomstomfattende medarbejdere

Offentlig VEU godtggarelse pr. time: kr. 137,47 (kr. 5.086,39 / UGE)
Kompetencefondsstatte pr. time: kr. 110,00 (kr. 4.070,00 / UGE)
Refusion i alt pr. time: kr. 247,47 (kr.9.156,39 / UGE)

AMU deltagergebyr refunderes til vikksomheden fra kompetencefonden

Lenrefusion til virksomheden for 3F overenskomstomfattende medarbejdere

Offentlig VEU godtgearelse pr. time: kr. 137,47 (kr. 5.086,39 / UGE)
Kompetencefondsstatte pr. time: kr. 75,00 (kr. 2.775,00 / UGE)
Refusion i alt pr. time: kr.212,47 (kr. 7.861,39 / UGE)

AMU deltagergebyr refunderes til vikksomheden fra kompetencefonden

Forudsatninger for godtggarelse:

For bdde VEU godtgerelse og kompetencefondsstatte geelder det, at der kun refunderes for timer,
hvor medarbejderen har deltaget/er fremmeadt pa kurset.

For kompetencefondsstatte fra begge kompetencefonde er der et anciennitetskrav
pa 2 maneder.

For begge fonde er der seerlige omrader, omstaendigheder og positivlistekurser, der ogsa daekkes, sa
sperg altid gerne i konsulenttjenesten, inden der planlaegges kursusdeltagelse, for at sikre fuldt ud-
bytte af kompetencefondene og for at fa indblik i alle detaljer om hver enkeltkursusmulighed.
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