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Kontorkursus

Vil du gerne arbejde pa kontor eller vil du have opdateret de kompetencer, du allerede har? Pa
dette kursusforlgb far du praktiske og anvendelige kompetencer inden for kontor, administration,
koordinering, kommunikation og projektarbejde.

Fa nye kompetencer til job inden for kontor og administration

Forlgbet er malrettet faglaerte og ufagleerte, der gnsker at blive bedre rustet til administrative job,
uanset om du sgger dit farste job pa kontor, gnsker et brancheskifte eller gerne vil opdatere dine
nuveaerende kompetencer.

Maske har du allerede erfaringer fra andre job, som kan bruges pa kontor, uden at du selv har
teenkt over det. Det kan vaere erfaring med kundekontakt, planlaegning, koordinering, service,
samarbejde eller praktisk problemlgsning. Pa forlgbet far du mulighed for at fa sat ord pa det, du
allerede kan, samtidig med at du bygger nye kompetencer ovenpa.

Det lzerer du
Du far redskaber, som kan bruges i mange forskellige kontor- og administrative funktioner. Du
arbejder blandt andet med:

planlzegning og koordinering af administrative opgaver
kommunikation med kolleger, kunder og samarbejdspartnere
samarbejde pa tveers af en virksomhed

planlaegning og gennemfgrelse af mader

projektarbejde og styring af opgaver

praesentation og formidling

struktur, overblik og opfalgning

din egen rolle og dine kompetencer i en administrativ funktion.

Undervisningen tager udgangspunkt i konkrete situationer fra arbejdslivet, sa du far veerktgijer,
du kan bruge i praksis.

Hvem er forlgbet for?

For dig, som gnsker job eller nye kompetencer inden for kontor og administration.
Det kan veere at du:

gerne vil s@ge job pa kontor

er ledig og vil styrke dine muligheder for administrative job

gnsker at skifte fra en anden branche til kontoromradet

tidligere har arbejdet med administration og treenger til at fa pudset kompetencerne af
allerede arbejder med administrative opgaver og gerne vil laere mere.

Du behgver ikke at have arbejdet som koordinator fer. Forlgbet handler om at give dig de
kompetencer, der bruges i mange almindelige administrative job.

Hvilke job kan kompetencerne bruges til?
Kompetencerne fra forlgbet kan bruges bredt inden for kontor og administration. Det kan fx
veere job som:

Kontormedarbejder - Administrativ medarbejder - Kontorassistent - Administrativ koordinator -
Projektmedarbejder - Planleegger - PA - Kundeservicemedarbejder

Jobtitlerne varierer fra virksomhed til virksomhed, men faelles for mange administrative stillinger
er behovet for medarbejdere, der kan skabe struktur, kommunikere, koordinere og fa opgaver til
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Uddannelsesbevis
Forlgbet bestar af AMU-kurser. Nar du bestar de tilhgrende prgver, modtager du AMU-
kompetencebeviser, som dokumenterer de kompetencer, du har opnaet.

Kursusinfo

Dit udbytte

Efter forlgbet star du staerkere til at sgge administrative job. Du har faet:

opdateret dine kompetencer inden for kontor og administration

nye veerktgijer til planlaegning og koordinering

starre sikkerhed i kommunikation og samarbejde

forstaelse for projektarbejde og administrative processer

bedre blik for dine egne kompetencer og hvordan de kan bruges pa arbejdsmarkedet.
Uddannelsesbevis

Undervisning
Der er ikke undervisning d. 12/2 + hele uge 7 + 11.-12./3

3 gode grunde til at valge dette kursus

1. En vej ind i kontor og administration: Du behgver ikke
allerede at veere administrativ koordinator. Forlgbet giver
fagleerte og ufaglaerte kompetencer, der kan bruges i mange
forskellige kontorjob.
2. Byg videre pa det, du allerede kan: Erfaring fra fx service,
butik, produktion eller andre brancher kan veere relevant i et
administrativt job. Du far hjeelp til at se dine eksisterende
kompetencer med nye gjne og bygge videre pa dem.
3. Bliv klar til dit naeste job: Du far konkrete kompetencer
inden for administration, koordinering, kommunikation,
samarbejde og projektarbejde, som du kan bruge i din jobsagning og i dit naeste job.

Vil du gerne arbejde pa kontor? Fa pudset formen af, fa gje pa de kompetencer, du allerede har
og fa nye veerktgjer til dit neeste administrative job.

Hold
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Kontorkursus - 30 dage

Peder Oxes allé 4 3400 Hillerad dbeage | Degnole
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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 218,00 DKK 822,55

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

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 magdeplanlaegning.

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

Fag: Ledelse af forandringsprocesser

Fagnummer: Varighed

43572 3 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 654,00 DKK 1.947,65

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 654,00 DKK 1.947,65

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 vicksomhedens 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 218,00 DKK 822,55

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 uundgéelig og kender teknikker til at handtere konflikter, der ikke umiddelbart kan
lgses.
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Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

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 felsomme
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 654,00 DKK 1.947,65

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 @vrige
interessenter.

Deltageren kan definere rollerne som projektleder- og deltager samt fastleegge 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 projektstyringsveerktgjer samt definere, organisere og
planleegge projekter, hvor der er taget hgjde for interessenter, risici og avrige 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 654,00 DKK 1.947,65

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

Beskrivelse: Deltageren kan anvende sociale medier til markedsfaring 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, leverandarer
og andre interessenter. Deltageren kan anvende sociale medier til malrettet at fastholde og
tiltreekke kunder, samt udbygge kundeloyalitet i virksomheden. Deltageren kan medvirke ved
udvikling af virksomhedens e-koncept og kan anvende sociale medier, der understatter
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 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte 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 magdetype, 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 veerktgjer 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 436,00 DKK 1.385,10

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

Beskrivelse: Deltageren kan pa baggrund af kendskab til begrebet "baeredygtighed” i
forbindelse med f.eks. miljgkrav, maerkningsordninger og/eller certificeringer, aktivt komme med
forslag til og vurdere baeredygtighed 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 beeredygtighedsmal og
indsatsomrader.

Fag: Anvende regneark til beregninger og prasentation

Fagnummer: Varighed

49826 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

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
praesentabelt og overskueligt, samt definere sideopsaetning til udskrivning af regneark.
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Fag: Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal

Fagnummer: Varighed

21985 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte 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 Igse 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.

Fag: Skriv og formater mindre tekster

Fagnummer: Varighed

23445 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufagleerte og faglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der har lidt eller ingen erfaring i at arbejde med et tekstbehandlingsprogram, og
som vil leere at bruge Al som et veerktgj til brug i dette arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan benytte basisfunktioner i tekstbehandling til at skrive og formatere
mindre tekster som fx breve og opslag. Deltageren kan rette, flytte og redigere teksten, s& den
bliver overskuelig og lzesevenlig.

Deltageren kan ved hjeelp af programmets tabelfunktion oprette enkle skemaer og opstillinger i
form af fx prislister og notater.

Deltageren kan formulere enkle prompts til en Al, som statte i arbejdet med tekster, fx sproglig
forbedring eller korrekturforslag, og forholde sig kritisk til de forslag deltageren far.
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Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

23524 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere, der arbejder med
produktion, administration, salg eller service og gnsker at styrke deres kompetencer inden for
praesentationer og brug af Al som stattevaerktgj.

Beskrivelse: Deltageren kan udarbejde en praesentation i et praesentationsprogram til fx mgder,
oplaeg, informationsskeerme eller salgsmateriale.

Deltageren kan anvende, det valgte programs, layout-, tema- og designmuligheder pa et
grundleeggende niveau og tilpasse indhold og udtryk, sa preesentationen passer til formalet og
virksomhedens visuelle stil.

Deltageren kan desuden bruge kunstig intelligens som hjeelp til fx idéer, struktur og den visuelle
udformning af praesentationer.

Fag: Online kundeservice og -radgivning

Fagnummer: Varighed

23616 2 dage

Inden for AMUs malgruppe: Uden for AMUs malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med webbaserede tjenester til virksomhedsprofilering, fx inden for fx
salg, markedsfering, kommunikation eller administration.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende online services og tjenester, herunder webbaserede fora
og netveerk, til professionel kommunikation med og servicering af viksomhedens kunder,
leverandgrer og samarbejdspartnere, herunder anvende Al-baserede veerktgjer som stgtte il
formulering, strukturering og kvalitetssikring af den skriftlige og digitale kundedialog.

| forbindelse med online vejledning og radgivning af kunder om virksomhedens produkter og
serviceydelser kan deltageren, med anvendelse af Al som understgttende arbejdsredskab, sikre
en korrekt, ensartet og malgruppetilpasset kommunikation samt vurdere og overholde geeldende
lovmaessige krav i relation til elektronisk markedsfgring 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 anvende Al til stgtte for vurdering af kundens
behov og valg af kommunikationskanal, herunder vurdere hvornar en personlig face-to-face
radgivning med fordel kan benyttes.
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