
Digitale mails og kalender
Lær at bruge mail og kalender effektivt i hver-
dagen. Du arbejder med at planlægge møder, 
sende invitationer, finde filer og følge med i 
fælles aftaler. Vi ser også på, hvordan du bru-
ger mapper og søgefunktioner, så du får styr 
på din digitale kommunikation.

Tekst og tal i hverdagen
Opret dokumenter og regneark, og lær at bru-
ge dem som praktiske værktøjer i dit arbejde 
og din hverdag. Du øver dig i at skrive, redig-
ere, gemme og dele filer på en enkel måde.
Samtidig arbejder vi med regneark, hvor du 

kan lave oversigter, budgetter og beregninger 
med sikker hånd. 

Samarbejde og deling
Del filer, redigér sammen med andre og lær, 
hvordan du arbejder sikkert og nemt i digitale 
fællesrum.

Præsentation og struktur
Lav enkle præsentationer, del dem digitalt og 
få overblik over dine projekter og opgaver.
Efter kurset kan du navigere sikkert i digitale 
værktøjer til tekst, tal og samarbejde – og bru-
ge dem trygt i både job og hverdag.

Din vej til tryghed og selvtillid med teknologi

Master365 – Digitale arbejdsredskaber i praksis
Få styr på de digitale værktøjer, der gør din hverdag lettere.
På Master365 lærer du at bruge digitale værktøjer til tekst, tal, møder og  
samarbejde – alt det, der får dig til at arbejde smartere.

Kurset er for dig, der gerne vil blive mere fortrolig med digitale redskaber og få 
rutine i at bruge dem i dit job eller i din hverdag.

KURSET BESTÅR AF FIRE TEMAER

FVU Digital
IT Kursus for alle

TRIN 2



VIDERE FORLØB 
Efter forløbet kan du fortsætte på næste trin i 
FVU Digital, hvis du vurderes klar hertil ved en 
ny individuel vurdering.

Tid og sted 
Kontakt os eller besøg vores hjemmeside for 
aktuelle hold og startdatoer.

Tilmelding 
En uge før holdstart afholdes en tilmeldings-
dag med individuel vurdering og introduktion.

Hvem er kurset for 
Kurset er for deltagere, der ønsker at styrke 
deres digitale kompetencer til arbejde og 
hverdag.
Det er en forudsætning, at du kan  
kommunikere på dansk (B1-niveau).

PRIS 
Gratis deltagelse. 

KONTAKT / TILMELD 
kontakt@master365.dk 
www.master365.dk 

UNDERVISNINGSPLAN , TRIN 2
Op til 8 lektioner:  varighed op til 24 timer
Lektionens længde: ca. 3 timer
Starttidspunkter: dag eller aften
Hyppighed: én gang om ugen
Dette fagelement er en del af det samlede 
timetal for FVU Digital Trin 2.

Individuel vurdering 
Ved kursusstart laver HF & VUC en individuel 
vurdering (personligt eller via skærmdeling) for 
at sikre, at du kommer på det rigtige trin.

Gratis deltagelse 
Kurset er gratis for deltagere, der optages på 
FVU Digital som en del af forberedende  
voksenundervisning.

Hvad får du ud af kurset 
Du lærer at bruge digitale arbejdsredskaber, 
der gør dig mere effektiv, forbedrer kommu-
nikationen og styrker dine kompetencer i både 
job og hverdag.

Udbyder 
Undervisning og myndighed varetages af HF & VUC. Touch Move står for praktisk støtte og 
rekruttering.
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