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(, UTBILDNING Skaneakademier

Developing Competence Lund/mittSkdne

Kurskatalog 2011

DC UTBILDNING har efter offentlig upphandling erhdllit avtalet med Skaneakademier Lund/mittSkane att forse
foretagen med den delen i projektet som &r individuell uthildning. Vi & mycket glada dver att favaramed i detta
projekt och kommer att gora allt for att ni som foretagsledare och medarbetare kommer att fa kvalitativ utbildning
inom de omraden som ni dnskat.

DC UTBILDNING startade sin verksamhet 1994 och har sedan starten genomfoért utbildningar for drygt 60 000
kursdeltagare inom olika omréden i forsta hand inom omrédena I T och ledarskap. Genom ett stort nétverk av de
duktiga underkonsulter har vi tagit ett helhetsgrepp om projektet fér individuell utbildning och kommer att erbjuda
samtlig utbildning inom de olika blocken som foretagen kan véja mellan.

Utbildningslokalerna &r i férstahand i Lund men dér det endast finns enstaka individer som har behov kommer
utbildning att genomforas palamplig ort dér just den specifika utbildningen ges. Ar ni méngai foretaget som gér
samma utbildning kan den ske i foretagets lokaler.

DC UTBILDNINGs koordinator & Anders Bergkvist anders@dcutbildning.com mobilnr 0737-22 45 69 och VD for
DC UTBILDNING & Andreas Ostlund admin@dcutbildning.com mobilnr 0708-14 46 93.

Anders Bergkvigt &r din personliga kontakt p& DC. Han kommer att tréffa er p& samordnarmétena och pé
natverkstraffarna. Tvekainte att kontakta Anders om det & ndgot som du har énskemal/frégor om.

Utbildningarna laggs upp efterhand i samréd med projektledaren Ann-Marie Camper.
Hall utkik pa http://www.skaneakademierlund.se/utbildningar.aspx

Samordnare! Tvekainte nu utan anmal direkt dina medarbetare pa kurserna sa fort de kommer ut! Det kommer att
finnas en tidsintervall dér man kan anmélasig till kursen som erbjuds efter det tas det stallning till om den
genomfors eller g beroende pa antal deltagare anmélda.

Lyckatill i kompetensutvecklingen och val métt pa kursernal

Anders Bergkvist, mobilnr 0737-22 45 69 anders@dcutbildning.com
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Administration

Under blocket Administration finns det manga olika kurser att valja p& beroende pa vilket program och nivadu &r
intresserad av att vidareutveckla dina kunskaper i.

Néagra exempel & Bokforingens grunder, Visma Administration 200/500/1000/2000 grundkurs, Visma Lon 300/600,
Visma Redovisning, Visma Bokslut, Hogia ekonomi, Hogia [6n mfl. Eftersom det enligt kompetensinventeringen
var enstaka personer som 6nskat olika kurser sd kommer dessa kurser inte att |ggas upp pa hemsidan utan for
komplett kursutbud for Vismas kurser ga in pa http://www.vismaspcs.se/produkter/utbildning resp www.hogia.se .

K ontakta sedan koordinator Anders Bergkvist, mobilnr 0737-22 45 69 anders@dcutbildning.com s ser han till att
du blir anmald pa den kursen som du 6nskar.

Datum: Kursernakommer att genomféras under perioden februari-juni manad, eventuella
uppsamlingskurser under perioden september-november for de som inte haft méjlighet att ga under varen.

Affarsutveckling

Under blocket Affarsutveckling finner du kurser inom bl a Export & Offentlig upphandling. Né&r det géller export
har vi Export kurs, 11 feb dar Exportrédet kommer att informera om vilka majligheter som finns att fa hjalp att
lyckas med exportsatsningar. Kursen finnsi sin helhet pa www.skaneakademierlund.se.

Vinnande anbud vid offentlig upphandling finns det ndgra av er som visat intresse fér och dar samarbetar vi med
Visma Opic AB. For komplett kursutbud gain pa http://www.opic.com/sv/Vinn-upphandlingar/K urser/

Kontakta koordinator Anders Bergkvist, mobilnr 0737-22 45 69 anders@dcuthildning.com sd ser han till att du blir
anméld pa den kursen som du 6nskar.

Datum: Kurserna kommer att genomforas under perioden feb-april.

Arbetsmilj6

Under blocket Arbetsmiljéfinner du kurser inom Ergonomi, Stress och stresshantering och Forsta-hja pen-Hjart &
lungréaddning. Ergonomi kurser finns inplanerade direkt pa foretag likasa Forsta-hjalpen Hjart & lungraddning.
Eftersom det enligt kompetensinventeringen endast var enstaka personer som onskat olika kurser sa kommer dessa
kurser inte att 1&ggas upp hemsidan utan anmal ditt intresse direkt till koordinator Anders Bergkvist, mobilnr 0737-
22 45 69 anders@dcutbildning.com saser han till att du blir anméld pa den kursen som du 6nskar.

Datum: Kurserna kommer att genomforas under perioden februari-april manad, eventuella
uppsamlingskurser under perioden september-november for de som inte haft mgjlighet att ga under varen.
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Beteendevetenskap

Konflikthantering

For att undvika onodiga konflikter maste du varalyhord och tatag i problemeni tid. Konflikter kan férebyggas men
om detrots allt uppstér finns det effektiva metoder for att hantera dem pa ett konstruktivt sétt. En metod &r att tidigt
inleda samtal &ven om det &r kansligare frégor.

Pa den har kursen fér du dels lara dig effektiv och konstruktiv konfliktlésning, dels att leda de olika typer av svéra
samtal som en chef ofta maste ta. Du far praktiska redskap, checklistor och metoder som fungerar. Kursen innehaller
aven praktiska évningar av olika samtal ssituationer.

Kursen vander sig till dig som vill laradig att |6sa konflikter pa ett konstruktivt sétt och bli tydligarei
kommunikationen pa arbetsplatsen.

Kursinnehall

Vad &r en konflikt? Olika typer av konflikter.

Hur uppstér konflikter? Vanliga konfliktkalor och tidiga signaler pa konflikt.
Forebygga konflikter och viktiga faktorer for att undvika destruktiva konflikter.
Konfliktstilar och att 1&ra kdnna sina egna och andras monster i konfliktsituationer.
Losaeller hanterakonflikter nar de uppstar.

Olika metoder, vagataitu med andras konflikter.

Nér & det dags att hamta hjalp utifran?

Kommunikation Tolkning av budskap.

Planera och genomfdra samtal et.

Olika samtalsverktyg.

Ldsningsfokuserat arbetssétt

Effektiva forhalIningssstt

Att ge och ta feedback

For vem
Chefer pé olika nivaer, gruppledare och projektliedare.

Forkunskaper
Inga sérskilda férkunskaper krévs.

Omfattning
2 heldagar

Plats
Kurserna genomfors for hel grupp pa foretag och kommer att i samréd med foretaget besutas om specifik plats for
genomfdrande av utbildningen.

Datum: Samtliga kurser i blocket Beteendevetenskap kommer att genomféras under perioden augusti-
november manad.

OBS! Denna kursen kommer att genomforasfor en grupp av deltagar e fran sammaeller likartad
organisation!
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Hot och vald

Hot och vald pa arbetsplatsen &r ett allvarligt arbetsmiljoproblem. De som rékar ut for detta utsétts ofta for nagon
form av fysisk skada och /eller [angvariga psykiska besvar. Allt fler yrkesgrupper drabbas av hot och vald i
arbetslivet. | olika branscher finns olikarisker och det ar vasentligt att identifiera dessa risker, forsta vad som hander
och utvecklarutiner: vad och hur kan vi gora fore, under och efter situationen.

Kursinnehall

Begreppet hot & vald

Krispsykologi, krisstéd,

Taktisk kommunikation

Svéra samtal/konflikter

Vilkarisker finns p er arbetsplats?
Riskhantering

Vad hander om négon varit utsatt for hot vald?
Vad gor jag/vi da?

For vem
Chefer, ledare, personal inom varden, arbetsledare, skyddsombud, HR-personal mfl.

Forkunskaper
Inga sérskilda férkunskaper krévs.

Omfattning
1 heldag

Plats
Hall utkik pa webben!

Plats
Kurserna genomfors for hel grupp pé foretag och kommer att i samréd med foretaget besutas om specifik plats for
genomfdrande av utbildningen.

Datum: Samtliga kurser i blocket Beteendevetenskap kommer att genomféras under perioden augusti-
november manad.
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Teamutveckling

Teamutveckling syftar till att 6ka din organisations produktivitet genom att utveckla existerande eller nybildade
grupper. For att fungera tillsammans krévs gemensamma visioner samt insikter om individernas kompetens,
egenskaper, attityder och beteenden. Dessutom kravs forstéel se for processen att bilda och vidmakthalla ett team.
Rétt anvand kan dennainformation fa en grupp att utvecklastill ett team. Att arbeta som ett team i stéllet for en
grupp blir alt mer betydel sefullt som konkurrensmedel. Kursen varvas med teoripass och gruppdvningar.

Kursinnehall

Individens personlighetstyp och kompetens

Betydelsen av den sociala dimensionen
Kommunikationen

Hur man bygger ett team

Att fungera som ett team

Att forsta och anvénda medarbetarnas olikheter i ett team
Att kommuniceraklart och tydligt

De olikafaserna av grupputveckling

Genomfdrande av teambuildingaktiviteter

For vem

Malgruppen for kursen kan vara personer som arbetar eller kommer att arbeta tillsammans. Den kan varaen
ledningsgrupp, styrelse, projektgrupp, avdelning eller arbetsgrupp. Det kan ocksd vara sa att det géller personalen i
ett helt foretag.

Forkunskaper
Inga sérskilda forkunskaper krévs.

Omfattning
2 heldagar

Plats
Hall utkik pa webben!

Plats
Kurserna genomfors for hel grupp pa foretag och kommer att i samréd med foretaget besutas om specifik plats for
genomfdrande av utbildningen.

Datum: Samtliga kurser i blocket Beteendevetenskap kommer att genomféras under perioden augusti-
november manad.
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Gr afisk produktion

Indesign-M edel

Vill du utvecklas inom trycksaksproduktion for att kunna skapa snyggare och mer professionella material?
Fortsittningskursen i InDesign 1ar dig bade avancerade funktioner i InDesign och tankegangar inom tryck-
saksproduktion for att ge en ordentlig bredd pa dina kunskaper

Kursinnehall

Mallsidor

Numrerings och avsnittsalternativ

Formatmallar, avstavning, disposition

Speciatecken

Optisk marginaljustering

Innehdllsforteckning

Bokdokument

Textramar i textramar

Textbundna obj ekt

Farghantering

Text pa bana, textkonturer

Textbehandlaren

Urklippsbanor, sammansatta banor

Justera objekt

Styckekontroll

For vem
Kursen & 1amplig for dig som kan grundernai InDesign och vill ldra dig avancerade funktioner for att hdja
kvaliteten p& din reklam- och trycksaksproduktion.

Forkunskaper
InDesign grundskurs eller motsvarande

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Malmo

Datum Genomforts kurser i november 2010. Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske efter 6nskemal och
behov.
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Photoshop-Grund

Vill du kunnaretuschera bilder och fotografier i datorn? Arbetar du med layout och grafisk formgivning? Da skadu
inte missa den har kursen! Photoshop &r ett verktyg som grafiska formgivare inte klarar sig utan. Det gar att skapa
gitiga och professionella effekter men samtidigt & programmet sa enkelt att &ven en novis pa bildredigering klarar
Kursinnehall

Introduktion till PhotoShop

PhotoShop-menyer

Arbeta med markeringar

Frildggning

Lager

Verktyg

Farg

Lasain bilder

Optimerabilder

Storlek pa bilder (konsekvenser)

For vem
Du som arbetar med bildbehandling och bearbetar bilder och fotograferar i din dator.

Forkunskaper
Vanavid arbetei Office-miljo.

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Malmo

Datum
Kurserna kommer att genomforas under perioden februari-april manad, eventuella uppsamlingskurser under
perioden september-november fér de som inte haft mojlighet att ga under varen.
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Photoshop-M edel

Vill du l&radig beharska alla sma finesser som finnsi Photoshop? Vill du kunna hantera alla méjliga och snudd pa
omdjliga effekter, lager, filter, mdnster och format som finns?

Kursinnehall

Kort repetition av grunderna

Lager, kanaler

Vektorgrafik, snabbkommandon

Farger, paletter & filter

For vem
Du som har arbetat négra ar i Photoshop , till exempel grafiska formgivare, fotografer och andra som arbetar
professionellt med bilder.

Forkunskaper
Adobe PhotoShop grundkurs eller motsvarande (t.ex PhotoShop Elements

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Mamé.

Datum
Kurserna kommer att genomforas under perioden februari-april manad, eventuella uppsamlingskurser under
perioden september-november for de som inte haft mojlighet att ga under véren.
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Photoshop-Avancerad

Att fa ordentliga kunskaper i kvalificerade tekniker for redigering och retuschering av digitalabilder. Laradig mer
om lager, ljuseffekter, makron etc.
Kursinnehall

Repetition av fortsdttningskursen
Mer om lagerhantering

Redigera kanalinnehall

Rita& redigera banor

Redigera penslar
Funktionsmakron

Ljuseffekter & tonafilter
Utskriftshantering

For vem
Du som idag behérskar de vanliga teknikerna fér bildbehandling och vill bli en riktigt avancerad anvandare av
Photoshop.

Forkunskaper
Adobe PhotoShop fortsdttningskurs eller motsvarande

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Malmo

Datum
7 marsi Mamo
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T

Excel 2007 - Grund

Troligtvis det mest anvanda dataprogrammet pa alla foretag. Slang miniraknaren, du fér ett redskap som pa nagra
sekunder ger dig svar pa komplicerade berdkningar. Skillnaden mellan de olika kurserna & hastigheten och
forstéelsen av de moment som ska genomforas.

Om kursen

Den hér kursen l&r dig att skapa anvandbara och dverskadligakalkyler. Med hjdp av formler och funktioner kan
programmet utfora allatyper av berékningar. Utifran varden i kalkylbladet kan du pa ett enkelt sétt skapaillustrativa
diagram. Aven bilder och andra objekt kan infogas for att gora kalkylbladet mer tilltalande. Kursen behandlar &ven
hur du i Excel kan spara och hantera datai listor p& samma sitt som i databaser, samt hur du anvander hela
arbetshoken p& ett praktiskt sitt.

Excel grund innehaller :

Grundfunktioner, uppbyggnad, kalkylblad

Oppna, spara, skrivain

Markera & radera

Berakningar

Formler, funktioner, funktionsguiden

Format

Sidhuvud & sidfot

Skapa & redigeradiagram

Forhandsgranskning & utskrift

For vem
Kursen &r till for allasom gor kalkyler, budget och berékningar. Att kunna utnyttja finessernai Excel blir en billig
investering.

Forkunskaper
Det & braom du har lite datavana, men du behéver inte som mangatror varabrai matematik. De flesta kalkyler
som gors & enkla och efter en dags traning i Excel kommer du att spara mangatimmar i ditt arbete.

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Mamo

Datum
15 februari. Kurserna kommer att genomforas under perioden februari-april manad, eventuel la uppsamlingskurser
under perioden september-november for de som inte haft méjlighet att g& under véren.
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Excel 2007-M edéel

Troligtvis det mest anvanda dataprogrammet pa alla foretag. Slang miniraknaren, du far ett redskap som pa nagra
sekunder ger dig svar pa komplicerade berdkningar. Skillnaden mellan de olika kurserna ar hastigheten och
forstéelsen av de moment som ska genomforas.

Om kursen

Den har kursen |ar dig att skapa anvandbara och Gverskadliga kalkyler. Med hjalp av formler och funktioner kan
programmet utfora allatyper av berakningar. Utifrén varden i kalkylbladet kan du pa ett enkelt sétt skapaillustrativa
diagram. Aven bilder och andra objekt kan infogas for att gora kalkylbladet mer tilltalande. Kursen behandlar &ven
hur du i Excel kan spara och hantera data i listor pd samma satt som i databaser, samt hur du anvander hela
arbetsboken pa ett praktiskt sétt.

Excel medel innehéller bl. a:

Hjal pfunktioner

Avancerade berékningar

Diagram

Skapa databaser

Sortera & navigera

Autofilter

Mallar

Anpassningar (blad/arbetsbickers egenskaper, genvéagar till arbetsbdcker & [6senordsskydd)

Introduktion till makro

For vem
Kursen &r till for allasom gor kalkyler, budget och bergkningar. Att kunna utnyttja finessernai Excel blir en billig
investering.

Forkunskaper
Det & braom du har lite datavana, men du behover inte som mangatror varabrai matematik. De flesta kalkyler
som gors & enkla och efter en dags tréning i Excel kommer du att sparamangatimmar i ditt arbete.

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Malmo

Datum
18 februari. Kurserna kommer att genomféras under perioden februari-april manad, eventuella uppsamlingskurser
under perioden september-november for de som inte haft mojlighet att g& under varen.
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Power Point 2007-Grund

PowerPoint & det mest anvanda presentationsprogrammet pa foretag. Med PowerPoint far du ett program som pa
enklast mdjliga sétt producerar snygga presentationer som vécker uppmérksamhet och intresse. Skillnaden mellan de
olika kurserna & hastigheten och forstaelsen av de moment som ska genomforas.

8rmunl§jlgr?:ri] presentationsprogrammet som anvands vid nastan varje foredrag. Hur du mycket enkelt genom att
anvanda mallar, 6vergangar och animering far ditt framtradande att vara proffsigt och intressant. Dessutom
innehaller kursen tips om teckensnitt, farger och textmangd som ska gora din framstalIning som intressant.
Power Point grund innehaller bl.a:

Bildens textlayout

Ska&rmoversikt, dispositionsldge/visningslége

Skapa presentation

Innehallets struktur

Friatexter, &ndra textens layout

Bakgrund/fargschema

Formgivningsmallar, bakgrundsmallar

Andra bildordning

Kopiera, doljabilder, skapa Oversiktshild

Infoga punktlista, tabell, diagram, clipart

For vem
Du behdver presentera ditt foretag eller annan viktig information pa ett enkelt och professionel It sitt.

Forkunskaper

Viss datorvana. Kunskap i Windows &r att féredra men inget krav.

Omfattning : 'i

1 heldag §_=
-

Plats !!

DC UTBILDNING kurscentrai Malmo EE

Datum
13 april. Kurserna kommer att genomféras under perioden februari-april ménad, eventuella uppsamlingskurser under
perioden september-november for de som inte haft mojlighet att ga under véren.
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Power Point 2007-Avancer ad

PowerPoint & det mest anvanda presentationsprogrammet pa foretag. Med PowerPoint far du ett program som pa
enklast mdjliga sétt producerar snygga presentationer som vécker uppmérksamhet och intresse. Skillnaden mellan de
olika kurserna & hastigheten och forstaelsen av de moment som ska genomforas.

IC:)OTufounr]Sﬁer;)etiti on av grundmoment sa far ni i denna kursen 6va mycket pa att ta fram egen Powerpointpresentation
med hjélp av bakgrunder och makroknappar.

| Power Point avancerad kursingar féljande

Kort repetition av fortséttningskursen

Bildspel med bilder & ljud

Animering & automatisk uppspelning

Tidsinstallningar

Avancerade effekter

Skapa handel sknappar

Skapa & spela upp makro

For vem
Du behover presentera ditt foretag eller annan viktig information pa ett enkelt och professionellt sitt.

Forkunskaper
Motsvarande kursen PowerPoint - Medel.

Omfattning
1 heldag

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Mamé.

Datum
Kurserna kommer att genomféras under perioden mars-april manad, eventuella uppsamlingskurser under perioden
september-november for de som inte haft méjlighet att g& under varen.
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Office 6ver siktskurs-Grund

Office paketet &r troligen den mest anvénda programpaketet i véarlden. Genom att 1&ra dig de olika programmen i
Office paketet (Word, Excel och PowerPoint) sd kan du enkelt skriva brev, gora kalkyler och presentationer.

Om kursen
| denna kursen fér du en Gversikt av grundernai Word, Excel och PowerPoint samt information om hur du pa basta
sétt kan arbeta tillsammansi de olika programmen.

Oversikti Word

Formatering (installningar for tecken & stycken)
Stavnings- & grammatikfunktioner, Blanksteg & harda bindestreck
Flyttatext, klippa & klistra

Punkt- & nummerlistor, Autokorrigering
Sidhuvud/Sidfot, Infoga bildobjekt

Oversikt i Excel

Grundfunktioner, uppbyggnad, kalkylblad
Oppna, spara, skrivain

Markera & radera

Berakningar

Formler, funktioner, funktionsguiden

Format

Sidhuvud & sidfot

Skapa & redigera diagram

Oversikt i Power Point

Skarmoversikt, dispositionsldge/visningslége
Skapa presentation

Innehallets struktur

Friatexter, andra textens layout
Bakgrund/fargschema

Arbetatillsammansi de olika Office programmen

For vem

Kursen &r till for alla som arbetar i Office programmen och som vill 14ra sig grunderna och fatips/tricksi
Word/Excel och PowerPoint for att underlétta sitt arbete.

Forkunskaper
Det kravs endast enklare Windows-vana for kursen.

Omfattning
2 heldagar

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Mamo.

Datum

Kurserna kommer att genomféras under perioden mars-april ménad, eventuella uppsamlingskurser under perioden
september-november for de som inte haft mojlighet att ga under varen.
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Office 6ver siktskurs-M edel

Office paketet &r troligen den mest anvénda programpaketet i véarlden. Genom att l&ra dig de olika programmen i
Office paketet (Word, Excel och PowerPoint) sd kan du enkelt skriva brev, gora kalkyler och presentationer. Kursen
& pa medelniva och det innebar att du somt ex ar savlard eller gétt nagon kurs for lange sedan far manga nyttiga
tipg/tricks.

Om kursen
| dennakursen far du laradig lite mer ingédende i de olika programmen Word, Excel och PowerPoint samt
information om hur du pa basta sétt kan arbeta tillsammansi de olika programmen.

Word

Hjal pfunktioner

Sprakkontroll, synonymer & egna ordlistor
Sidhantering (marginaler, brytningar)
Tabeller

Tabbar

Spalter

Skapa & spara dokumentmallar

Excd

Skapa enklare databas

Sortera & navigera

Autofilter

Mallar

Anpassningar (blad/arbetsbickers egenskaper, genvéagar till arbetsbdcker & [6senordsskydd)
Power point

Gora en anpassad presentation
Bearbetning i olika vyer
Organisationsschema

Objekt tillsammans med text
Anvéndafigurer & redigering av ClipArt-bilder
Bildovergéng

For vem

Kursen &r till for alla som arbetar i Office programmen och som redan kan grunderna och vill 1&rasig mer i de olika
programmen och fa tips/tricks i Word/Excel och PowerPoint for att underlatta sitt arbete.

Forkunskaper
Det & braom du har grundkunskaper i Word, Excel och PowerPoint for att tillgodogdra dig kursen.

Omfattning
2 heldagar

Plats
DC UTBILDNING kurscentrai Mamé.

== =

Datum
Kurserna kommer att genomforas under perioden mars-april manad, eventuella uppsamlingskurser under perioden
september-november for de som inte haft méjlighet att g& under varen.
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L edarskap

Coachande ledar skap

Att vara chef och ledare & enroll i sig §alv. Att motivera, stimulera och utveckla medarbetare och grupper & en
utmaning. Satta mal, kommunicera dem tydligt samt ge feed-back likasa. Hur kan jag utveckla mitt eget ledarskap
med coachning som metod?

Kursinnehall

L edarskapet. Grundldggande om chefsrollen och olika ledarstilar.

Kommunikation och samtal. Motivation. Vérderingar.

Coachning som metod. Grundldggande. Att coacha medarbetarna. Olika sétt att lyssna och stélla frégor pa
Att ge feed-back.

Tréning ger fardighet! Praktisk traning under de tvé dagarna.

Min egen tid - frigératid och planera langsiktigt.

Att utgd fran det egna uppdragets mal och kommunicera det tydligt och enkelt till medarbetarna.

For vem
Chefer och ledare pa olika nivaer.

Forkunskaper
Inga sérskilda férkunskaper krévs.

Omfattning
2 heldagar

Plats
AF Borgen, konferensrum BlaVinden i Lund

Datum
8+16 mars. Kurserna kommer att genomféras under mars manad, eventuella uppsamlingskurser under perioden
september-november for de som inte haft méjlighet att g& under varen.
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K ommunikation och svéra samtal

Hur kommunicerar vi? Vad & ett brasamtal? Ar det en dialog dér béda parter ger och tar? Att ge feedback, béde
positiv och negativ eller konstruktiv. Under denna dag tittar vi pa nagra olika vagar for att anvanda samtalets
mojligheter till att forandra, skapa béttre samforstand, insikt och vaxtkraft hos sdval individer som organisationer.

Kursinnehall

Coachande forhallningssatt

Motivation och vérderingar

Kommunikation - olika sétt att kommunicera
Utvecklingssamtal

Feedback, béde berém och konstruktiv kritik
Lite praktiska 6vningar ingar.

For vem
Chefer och ledare pa olika nivéer.

Omfattning
1 heldag

Plats
AF Borgen, konferensrum BlaVindeni Lund

Datum
2 mars. Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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M ar knadsféring/For séljning

Retorik och presentationsteknik — Medel

Undersokningar visar att vi svenskar & mer radda for att talainfor

folk &n for doden. Det séger en hel del om vilken angest och stress

just presentationer kan framkalla hos manga av oss. Trots detta &r
presentationsteknik idag ndgot som nastan alla forvantas vara duktiga pa
Hur kan man dajobba for att bli duktig pa detta? Denna kurs &r
uppbyggd kring diskussion, teoripass, erfarenhetsutbyte samt

praktisk traning. Fokus ligger p& hur vi kan minska nervositeten

Over att hélla presentationer och hur vi kan 6ka genomslagskraften i
véra presentationer. Som deltagare far man verktyg i vad man bor

tanka pa nar man praktiskt 1agger upp sin presentation samt hur man béttre kan fa fram sitt budskap.

Kursinnehall

Efter denna utbildning har man som deltagare fétt djupare forstéelse
for och verktyg i hur man planerar och légger upp en presentation
for att pa basta sitt fa fram sitt budskap.

Foljande frégestallningar kommer att behandlas

Retorikens historia - vad har vi att |é&raav den?

Praktiskt upplagg - hur gor jag och vad skajag tanka p&?
Kroppssprak - medvetet anvanda sitt kroppssprak for att 6ka
genomslagskraften i min presentation

Praktisk traning genom live case féljt av individuell feedback

For vem

Denna utbildning vander sig till dig som hdller presentationer lite
da och da. Du har inte s& stora kunskaper i hur man bor tanka och
har inte heller konkret tranat pd att utvecklas inom omrédet. Du
upplever att du behdver lite ny input i din teknik och ditt upplégg.

Forkunskaper
Inga sérskilda forkunskaper krévs.

Omfattning
2 halvdagar

Plats
AF Borgen, konferensrum BlaVindeni Lund

Datum

27 jan + 7 feb. Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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Retorik och presentationsteknik - Avancer ad

Undersokningar visar att vi svenskar & mer radda for att talainfor

folk &n for doden. Det séger en hel del om vilken angest och stress

just presentationer kan framkalla hos manga av oss. Trots detta &r

presentationsteknik idag ndgot som nastan alla forvantas vara duktiga pa

Hur kan man dajobba for att bli duktig pa detta? Denna kurs &r

uppbyggd kring diskussion, teoripass, erfarenhetsutbyte samt

praktisk traning. Fokus ligger p& hur vi kan minska nervositeten

Over att hélla presentationer och hur vi kan 6ka genomslagskraften i

véra presentationer. Som deltagare far man verktyg i vad man bor

tanka pa nar man praktiskt 1agger upp sin presentation samt hur man béttre kan fa fram sitt budskap.

Kursinnehall

Efter denna utbildning har man som deltagare fétt djupare forstaelse

for och praktiska verktyg i hur man planerar och légger upp en

presentation for att pa basta sitt fa fram sitt budskap. Du har

dessutom stor insikt i dina egna utvecklingsomraden och styrkor i allt frén struktur till kroppssprak.

Foljande frégestélIningar kommer att behandlas:

Pauser - en metod som ger 6kad effekt?

Framgangsrika retoriker genom tiderna - vad kan vi lara av dessa?

Praktiskt upplagg - hur gor jag och vad skajag ténka pa?

Kroppssprak - medvetet anvanda sitt kroppssprak for att 6ka genomslagskraften i min presentation
Praktisk traning genom live case féljt av individuell feedback

Individuell analys éver egna styrkor och utvecklingsomréden

For vem

Denna utbildning vander sig till dig som regelbundet arbetar med
presentationer. Du har stor erfarenhet av detta och kénner dig
relativt trygg i din roll framfor en publik. Du har sékerligen

tidigare gatt utbildningar inom omrédet men upplever att du behGver
ny input och feedback i omradet.

Forkunskaper
Inga sérskilda férkunskaper krévs.

Omfattning
2 halvdagar.

Plats
AF Borgen i Lund, konferensrum BI& Vinden

Datum
Genomfdrt i december 2010. Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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M arknadsféring - M edel

Kursen & uppbyggd kring diskussion, teoripass, erfarenhetsutbyte samt nagon praktisk évning. Kursen ger
kunskaper i marknadsfdring och varumérkeskunskap. Kursen far dig att forsta sambandet mellan det du gor och hur
kunderna uppfattar dig.

Kursinnehall

Marknadsforing innehdller bland annat:

o Vem & marknaden?

o Vad & marknadsforing?

. Ur ett kommunikativt perspektiv

. Ur ett féretags perspektiv

. Ur kundens perspektiv

. Ur ett legalt perspektiv

. Kan man latabli att marknadsfora sig?

. Kunder och konkurrenter

. Ar reklam detsamma som marknadsforing?

. Vi diskuterar for- och nackdelar med sociala medier

For vem

Kursen vander sig till medarbetare pa marknads- och forsaljningsavdelningar som vill satsa pa en uttkad forstaelse
och tillampning av marknadsforing. Nivan pa diskussionerna/évningarna kommer att anpassas efter gruppens niva.
Dennariktar sig framst till dig som nyligen tilltratt en roll inom detta omréade eller har det som biroll i ditt dagliga

arbete.

Forkunskaper

Inga sérskilda férkunskaper krévs.

. i
Omfattning : t"
b = v
1 heldag. AN @g‘ i
Plats - ;

AF Borgeni Lund, BI&Vinden
Datum

Flerakurstilllféllen var uppsatta under januari och februari men tyvarr litet intresse sa de blev instdllda. Eventuella
uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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Saljutbildning gener €l

Kursen & uppbyggd kring diskussion, teoripass, erfarenhetsutbyte samt praktisk traning. Kursen ger ingaende
kunskaper om serids sdljteknik och om grundernai vad som kannetecknar framgangsrik férsajning. Kursen ger
deltagaren konkreta verktyg att kunna anvéandai sin egen forséljning och praktiska fardigheter att anvanda for
framgangsrik forsaljning.

Kursinnehall

Saljutbildning innehaller bland annat:

e Hur byggs ett siljande budskap - struktur och innehall?

. Hur analyserar jag olika kunders behov och foérvéntningar?

. Kan mitt sétt att séga saker ha betydelse ? - Kundvanpassad argumentation.
. Hur kan jag hantera invandningar?

e Ardet |4t att missaen kopsignal?

e Hurfarjagtill effektivaavdut?

. Sdljpsykologi- ett verktyg for effektivare kundkommunikation.

. Praktisk traning genom live case féljt av individuell feedback.

For vem

Kursen vander sig till blivande eller nytilltradda sdljare, chefer, inkpare, projektledare och alla andra som vill bli
skickligare paatt séljain sitt budskap och/ eller sin produkt. Det kan vara sa att du har " séljrollen” som en biroll till
din vardagligaroll i foretaget.r vem

Forkunskaper

Inga sérskilda férkunskaper krévs.
Omfattning

1 heldag

Plats
AF Borgen i Lund, konferensrum Bla Vinden

Datum
Flerakurstilllfalen var uppsatta under februari-mars men tyvarr litet intresse sd de blev instdllda. Eventuella
uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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Saljteknik B2B

Kursen &r uppbyggd kring diskussion, teoripass, erfarenhetsutbyte samt praktisk tréning. Kursen ger grundldggande
kunskaper i saljteknik och grundernai vad som kannetecknar framgangsrik forsaljning. Kursen ger deltagaren
konkreta verktyg att kunnaanvandai sin egen forsajning och praktiska fardigheter att anvéanda for framgangsrik
forsdljning.

Kursinnehall

Saljutbildning innehaller bland annat:

. Hur byggs ett siljande budskap - struktur och innehall?
. Hur analyser jag kundens behov?

. Hur hanteras invandningar och vad & en kdpsignal ?

. Hur leder jag till effektiva avdut?

. Praktisk traning genom live case fdljt av individuell feedback

For vem

Kursen vénder sig till blivande eller nytilltrddda séljare, chefer, inkpare, projektledare och alla andra som vill bli
skickligare paatt séljain sitt budskap och/ eller sin produkt. Det kan vara sa att du har " séljrollen” som en biroll till

dinvardagligaroll i féretaget.

Forkunskaper

Inga sérskilda forkunskaper krévs.
Omfattning

1 heldag

Plats
AF Borgen Lund, konferensrum Bla Vinden

Datum
4 mars (17 feb fullbokad). Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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K undbemoétande och kundvérd

Dagens kunder ar kravande. | den harda konkurrensen kan det vara service och bemétande som gor att kunden valjer
just ditt féretag. Du som arbetar med kundservice har en mycket viktig roll. Det & du som ska bidratill att skapaen
positiv image av foretaget och som verkligen har méjlighet att generera merférsaljning. Den hér kursen ger dig
kunskaper i kundservice, kommunikation, samarbete och interkulturell kommunikation - kunskaper som kan vara
avgorande i valet mellan ditt foretag och ett annat.

Kursinnehall

K undbemotande och kundvérd kommer att innehalla bland annat:

Kundvérd - vad innebér det?

. Motivationsfaktorer - vad motiverar vara kunder?

. Hur péverkar olika motivationsfaktorer var kommunikation?

o Professionell och effektiv kommunikation -vad innebér det vid olika tillféllen?
e Onskan om att uppna nya resultat kréver andra beteende, Vad paverkar vart beteende och hur kan mitt

beteende paverka mina kunders beteende?

For vem

Kursen vander sig till sdljare, chefer, inkGpare, projektledare och alla andra som méter kunder och véardar
kundrelationer i organisationen. Du & ganska oerfaren av direkt kundkontakt via telefon/méten. Du & pavag ini en

roll som kommer att krava direkta kundkontakter framover.

Forkunskaper
Inga sérskilda férkunskaper krévs.
Omfattning

1 heldag

Plats
AF Borgen i Lund, konferenrum BI& Vinden

IR IS O

Datum
31 mars. Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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Effektiva moten

Kursen & uppbyggd kring forel&sningar, erfarenhetsutbyte och diskussioner. Ju fler som deltar fran samma
arbetsplats desto storre chans finns, att ni efter kursen, fran en gemensam plattform, kan forandra och forbéttra era
arbetsmoten.

Kursinnehall

Vi belyser frégor som

Vilkaar kriteriernafor ett bra méte?

. Vad gér en kompetent motes edare?

e Vilkakrav kan man stélla pd en motesedare?

e  Vilkakrav kan man stdlla pa métesdeltagarna?

. Hur kan viktiga spelregler forbéttra méten och vilka skavi ha?

. Vilkafrégor skadu stdlla, nar du kallas till ett mote?

. Missforstand kraver energi och tid. Vad behdver jag forstd om kommunikation mellan méanniskor for att

undvika de vanligaste missarna?

For vem

For dig som i ditt arbete har arbetsmdten med tex kolleger eller agerar métesledare i olika sammanhang och inte

kénner dig n6jd med resultat och effektiviteten kring dessa méten. m

Forkunskaper

Inga sérskilda férkunskaper krévs.
Omfattning

1 halvdag

Plats
AF Borgen i Lund, konferensrum Bla Vinden

Datum
7 april fm. Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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Sociala M edier och sméaféretagare

Kursen ger dig en 6versikt om marknadsforing painternet for mindre foretag — mojligheter, strategier och metoder.

Gar igenom grunderna for marknadsforing med socialamedier. Du lar dig hur du |&gger upp en foretagssida, hur du
annonserar pa natet etc.

Kursinnehall

. Oversikt om marknadsforing pa internet for mindre foretag - majligheter, strategier och metoder
) Grunderna fér marknadsféring med sociala medier

Vad var och en av de stora sociala medierna &r bratill, och vad som rekommenderastill olikaforetag i
olika situationer och i olika branscher

Content Marketing.

Vad som & brawebbinnehall, och hur du producerar det

Facebook

Hur du lagger upp en foretagssida

Hur du annonserar. Live-demonstration om hur du l&gger upp en annons

Twitter

Demonstration av de kraftfullaste klienterna och verktygen

Linkedin

Hur du kan utnyttja Grupper, Fragespalter och Annonsering

Hur du kan samverka mellan Twitter, Facebook och Linkedin

Bloggar

Vad kannetecknar en bra féretagsblogg, och hur kan den utnyttjas for att fa nya kunder?
YouTube

Video - framtidens medium fér marknadsforing.

Hur du kan producera enkla videor. Demonstration av billiga och bra verktyg

Genomgang av case dar ett foretag gick fran O till 10 milj USD i omséttning bara via marknadsféring pa
YouTube

FourSquare

Vad FourSquare ar, hur det anvands, och hur det kan utnyttjas

Social CRM - Vad & Social CRM och hur kan det anvandas av smaforetag?

Sammanfattning och tips om hur du kommer igéng

For vem

Du som &r egen foretagare, ansvarig for marknadsforingen pa nétet pa mindre/medel stora foretag och vill laradig

mer om hur du kan anvanda sociala medier som marknadsféringskanal.

Forkunskaper
Inga sérskilda férkunskaper krévs.

Omfattning

I

1 halvdag | [

i
gle
Plats _)\%

DC UTBILDNING kurscentrai Malmo

Datum
15 mars (22 feb fullbokad). Eventuella uppsamlingskurser kommer att ske under perioden augusti-november.
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Milj6

Under blocket Miljofinner du kurser inom Grundléggande Miljdarbete och Systematiskt miljoarbete. Eftersom det
enligt kompetensinventeringen endast var enstaka personer som dnskat olika kurser sd kommer dessa kurser inte att
l&ggas upp hemsidan utan anmédl ditt intresse direkt till koordinator Anders Bergkvist, mobilnr 0737-22 45 69
anders@dcutbildning.com saser han till att du blir anmald pa den kursen som du dnskar.

Produktionsteknik och under hall

Under blocket Produktionsteknik och underhall finner du kurser inom SolidwWorks, Inventor & ProEngineer.
Eftersom det enligt kompetensinventeringen endast var enstaka personer som onskat olika kurser s kommer dessa
kurser inte att 18ggas upp hemsidan utan anmal ditt intresse direkt till koordinator Anders Bergkvist, mobilnr 0737-
22 45 69 anders@dcutbildning.com s ser han till att du blir anméald p& den kursen som du 6nskar.

Spr &k

Under blocket Sprak finner du kurser inom Danska, Engelska, Tyska, Spanska mfl. Har samarbetar vi med
Medborgarskolan. Eftersom det enligt kompetensinventeringen endast var enstaka personer som dnskat olika kurser
sa kommer dessa kurser inte att 14ggas upp hemsidan utan anmal ditt intresse direkt till koordinator Anders
Bergkvist, mobilnr 0737-22 45 69 anders@dcutbildning.com saser han till att du blir anméald pa den kursen som du
Onskar.

Hjartligt vilkommen pa vara kurser!
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