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Administrativ koordinator

Fa pudset formen af og fa klarlagt dine kompetencer. Pa vores kursusforlgb, far du de
ngdvendige redskaber til at styre projekter, optimere samarbejde og skabe resultater pa tveers af
afdelinger.

Som administrativ koordinator far du en central rolle, hvor dine kompetencer i planleegning,
koordinering og kommunikation bliver afggrende for, at virksomheden nar sine mal.

For at kunne agere og imgdekomme de krav, der stilles til dig som koordinator, er det
afg@rende, at du har de ngdvendige redskaber og kompetencer.

I mange virksomheder er den koordinerende rolle i veekst. Der er behov for medarbejdere, der
har overblik, kan planleegge og binde opgaver sammen pa tveers af funktioner og fa samarbejdet
til at fungere mest optimalt og effektivt.

Som koordinator er du sparringspartneren, tovholderen og bindeleddet mellem ledelsen og
medarbejderne, og derfor er der hgje forventninger til bade dig og dit arbejde.

Du kreeves en omfattende viden, evnen til omstilling og ikke mindst at st til radighed med en
hjeelpende hand, nar det hele braender pa. Pa uddannelsen bliver du klaedt pa til denne rolle, sa
du star steerkt med kompetencer inden for koordinering, projektarbejde, kommunikation,
administration, preesentation og udvikling.

Dit udbytte

¢ Treaening i at koordinere og planleegge.

Veerktgijer til at gennemfere inddragende og effektive mader.
Redskaber og inspiration til at optimere samarbejde og motivere andre.
Metoder til at kommunikere direkte og malrettet.

Veerktgjer til projekter, s& du kommer bedst i mal med dine opgaver.

Jobmuligheder

Med et uddannelsesbevis i handen er jobmulighederne mange inden for det administrative
omrade.

Du kan s@ge job inden for generelle kontoropgaver: Koordinator, administrativ, kontorassistent,
PA, projektdeltager eller planlaegger, hvor kommunikation, planlaegning, projektarbejde,
koordinering og samarbejde indgar.

Malgruppe

Forlgbet henvender sig til dig, som @nsker at styrke dine kompetencer inden for administration
og koordinering. Forlgbet er ideelt for dig, der allerede arbejder i en administrativ funktion, eller
som gnsker at tage springet til en koordinerende rolle.

Uddannelsesbevis
Du vil kunne opna et AMU kompetencegivende bevis, nar du bestar de praver, der ligger
undervejs pa forlgbet. Laes mere om AMU prgver.
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Kursuspris

Inden for AMUs
malgruppe:
DKK 6.420,00

Uden for AMUs
malgruppe:
DKK 20.368,80

Tilmelding



https://kursus.unord.dk/amu-proever/
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Kursusinfo

3 gode grunde til at vaelge dette kursus

1. Fa styr pa projekter og samarbejde: Lzer at planleegge,
koordinere og lede projekter, sa du kan sikre effektive
arbejdsprocesser og skabe resultater pa tvaers af afdelinger.

2. Styrk din rolle som bindeled i virksomheden: Som
administrativ koordinator bliver du et centralt
omdrejningspunkt. Kurset lzerer dig at handtere kundeservice,
preesentationsteknik og moderne veerktajer, der gar dig
uundveerlig i din virksomhed.

3. Skab en fremtid med flere muligheder: Kurset er skreeddersyet til dig, der vil tage
springet til en koordinerende rolle eller Igfte dine nuvaerende administrative kompetencer
til naeste niveau.Tag ferste skridt mod en succesfuld karriere som administrativ
koordinator.

Fag: Anvendelse af prasentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.444,60

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk praesentationsmateriale med
preesentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme og salgspraesentationer.
Deltageren kan anvende veerktgjets layoutprincipper pa et grundlaeggende niveau og kan
tilretteleegge praesentationen pa en hensigtsmaessig made i forhold til formalet og
virksomhedens behov.
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Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer: Varighed

40749 1 dag

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative opgaver, som i
deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige
kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved afsendelse og
modtagelse af e-mails.

Deltageren kan sikre mgde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af kalendersystemet fx
handtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og madeplanlaegning.

Deltageren kan fglge egne og andres arbejdsopgavers gennemfgrelse ved hjeelp af
opgavestyring fx pamindelser, organisering og deling.

Fag: Ledelse af forandringsprocesser

Fagnummer: Varighed

43572 3 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan i ledelsesfunktionen diagnosticere, organisere og strukturere
problembehandlingsprocesser og lede dynamiske processer pa det operationelle niveau.

| jobfunktionen indgar:

- Anvendelse af de optimale problembehandlingsteknikker i den konkrete situation
- Veerktgjer, der fremmer de kreative og dynamiske forandringsprocesser

- Lederroller i forandringsprocessen .
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Fag: Ledelse af teams/produktionsgrupper

Fagnummer: Varighed

43573 3 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan organisere og lede produktionsgrupper/teams pa det operationelle
niveau, herunder tilpasning af lederstil i forhold til gruppen/teamets formal og udviklingstrin.

| jobfunktionen indgar:

- Sammensaetning og udvikling af produktionesgrupper/teams

- Opstilling af relevante mal og rammer med udgangspunkt i virksomhedens mal, strategi og
basisorganisation.

- Teknikker, der fremmer dynamikken i gruppeprocesser.

Fag: Konflikthandtering for salgsmedarbejderen

Fagnummer: Varighed

45389 1 dag

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Salgsmedarbejderen kan handtere vanskelige kunder ved at anvende teknikker til
konflikthandtering.

Salgsmedarbejderen kan med kendskab til kropssprogets betydning forbedre situationen i
forhold til opstaet konflikt i kundesituationer.

Salgsmedarbejderen kan klare vanskelige kundesituationer gennem brug af konstruktive
kommunikationsveerktgjer.

Salgsmedarbejderen kan genkende forskellige kundetyper og forsta, hvordan de skal tackles i
forhold til god kundeservice.

Salgsmedarbejderen kan, ud fra kendskabet til egne styrker og begraensninger, vurdere hvornar
en konflikt er uundgaelig og kender teknikker til at handtere konflikter, der ikke umiddelbart kan
lgses.
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Fag: Online kundeservice og -radgivning

Fagnummer: Varighed

47189 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med webbaserede tjenester til vicksomhedsprofilering.
Medarbejderen arbejder inden for fx salg, markedsfgring, kommunikation eller administration.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende online services og tjenester, herunder webbaserede fora
og netveerk til kommunikation med og servicering af virksomhedens kunder, leverandgrer og
samarbejdspartnere.

| forbindelse med online vejledning og radgivning af kunder om virksomhedens produkter og
serviceydelser kan deltageren sikre, at lovmaessige krav overholdes i relation til elektronisk
markedsfaring og handel.

Med sigte pa at yde en optimal og integreret service kan deltageren kommunikere med og
servicere kunden via savel elektroniske medier som websider, herunder fx blogs,e-nyhedsbreve
og mails samt telefonisk og i denne forbindelse vurdere, hvornar en personlig face-to-face
radgivning med fordel kan benyttes.

Fag: Innovative processer i den administrative praksis

Fagnummer: Varighed

47606 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i starre eller mindre
virksomheder, der arbejder med, eller gnsker at arbejde med innovation.

Beskrivelse: Deltageren kan, pa baggrund af kendskab til relevante veerktgjer og metoder, som
indgar i innovationsprocesser, identificere hvilke omrader i den administrative praksis, som er
egnede til at indga i et innovationsforlgb. Herefter kan deltageren medvirke ved udarbejdelse af
en handlingsplan for forlgbet og pa baggrund heraf deltage i gennemfarelsen med henblik pa at
skabe forbedring inden for den administrative praksis inden for eget jobomrade.

U/NORD / Kursuscenter




U/NORD / kursuscenter

Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte administrative medarbejdere i
starre eller mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med
databeskyttelseslovgivningen og selvsteendigt skelne mellem almindelige og falsomme
oplysninger og behandlingen heraf.

Deltageren kan identificere risici og foretage sikkerhedsforanstaltninger i de administrative
opgaver.

Deltageren kan fastlaegge procedurer i de administrative opgaver for berigtigelse og sletning af
data samt handtering ved databrud.

Deltageren kan anvende vejledninger og andet hjeelpemateriale fra Datatilsynet i relation til de
administrative opgaver.

Fag: Projektledelse

Fagnummer: Varighed

49445 3 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan varetage projektlederrollen gennem teamudvikling drevet af
motivation og engagement,

handtering af konflikter og kommunikation internt i projektet og i forhold til projektets gvrige
interessenter.

Deltageren kan definere rollerne som projektleder- og deltager samt fastlaegge kompetencer og
ansvarsomrader i tilknytning til projektets ledelse, faser og mal.

Deltageren kan identificere projektets rammer, faser, mal og succeskriterier og kan pa baggrund
heraf udveelge og anvende relevante projektstyringsvaerktgjer samt definere, organisere og
planlaegge projekter, hvor der er taget hgjde for interessenter, risici og gvrige kritiske faktorer.
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Fag: Anvendelse af sociale medier i virksomheden

Fagnummer: Varighed

49556 3 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder med
markedsfgring, kommunikation og kunderadgivning via sociale medier i viksomheden.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende sociale medier til markedsfgring og branding af
virksomheden. Deltageren kan formulere tekst, anvende billeder, konkurrencer, storytelling og
andre midler pa de sociale medier, til at kommunikere med virksomhedens kunder, leverandgrer
og andre interessenter. Deltageren kan anvende sociale medier til malrettet at fastholde og
tiltraekke kunder, samt udbygge kundeloyalitet i virksomheden. Deltageren kan medvirke ved
udvikling af virksomhedens e-koncept og kan anvende sociale medier, der understgtter
virksomhedens e-strategi. Deltageren kender lovmaessige krav ved brug af sociale medier,
herunder GDPR.

Fag: Made- og webinartilrettelaeggelse

Fagnummer: Varighed

49773 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder med det
praktiske omkring afholdelse af mader.

Beskrivelse: Deltageren kan tilrettelaegge og udfgre administrative funktioner i forbindelse med
meder og webinar samt foretage den forngdne administrative opfalgning herpa.

Deltageren kan vurdere valg af madetype, arbejdsform i forhold til mgdeformal, former for
virtuelle praesentationer med videre samt udarbejde tids- og handlingsplan, dagsorden og
program for konferencer.

Deltageren kan reducere risikoen for at anvendelsen af de digitale vaerktgjer rammes af tekniske
problemer, fejlbetjening og andet, som vil pavirke afviklingen negativt, og deltageren kan
facilitere den tekniske afvikling af online mgder.
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Fag: Introduktion til baeredygtig omstilling

Fagnummer: Varighed

49785 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der skal i gang med at omstille en given proces, produkt eller service til at vaere
mere baeredygtig.

Beskrivelse: Deltageren kan p& baggrund af kendskab til begrebet "baeredygtighed” i
forbindelse med f.eks. miljgkrav, maerkningsordninger og/eller certificeringer, aktivt komme med
forslag til og vurdere bzeredygtighed i egen praksis og jobfunktion.

Deltageren kan i samarbejde med andre medvirke til at omstille en proces, et produkt eller en
service i virksomheden med henblik pa udvikling af virksomhedens baeredygtighedsmal og
indsatsomrader.

Fag: Anvende regneark til beregninger og praesentation

Fagnummer: Varighed

49826 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte medarbejdere, der har brug for at
kunne foretage simple beregninger og praesentationer/layout i regneark.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette enkle formler og formatere et regneark, sa det er
preesentabelt og overskueligt, samt definere sideopsaetning til udskrivning af regneark.

U/NORD / Kursuscenter




U/NORD / kursuscenter

Fag: Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal

Fagnummer: Varighed

21985 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder med eller
sgger job inden for det merkantile brancheomrade med interesse/behov for at opna
grundleeggende viden og kompetencer til at arbejde med Al-baserede veerktgjer (Artificial
Intelligence "Kunstig intelligens").

Beskrivelse: Deltageren kender til den relevante lovgivning, der bergrer generativ Al, og kan
anvende Al under hen-syntagen til databeskyttelse og datahandtering.

Deltageren kan forholde sig til de etiske problematikker omkring generative Al's datagrundlag,
den indbyggede bias og potentialet for at skabe misvisende eller fejlagtige informationer, samt
vurdere hvordan det kommer til udtryk i de materialer Al genererer, nar arbejdsopgaven skal
lgses.

Deltageren kan kommunikere og anvende strategier i arbejdet med generativ Al (prompting) til
at skabe tekstmaterialer, billeder, tal mm. til at Iase brancherelevante arbejdsopgaver.
Deltageren kan ud fra viden om grundprincipperne i LLM (Large Language Model) forholde sig
til styrker og svagheder i generative Al-systemer, samt udveelge de Al-systemer, hvis styrker
bedst Igser administrative opgaver som eks. kommunikationsopgaver, sagsbehandling, salg,
logistik, spedition, markedsfering eller gkonomi m.m.
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