v KOMPETENCEPARTNER

MdMIDTVEST

k24bu23-kommu

Fag: Praesentationsteknik i administrative funktioner

Kursuspris
Fagnummer: Varighed
DKK 1.070,00
AMU-pris: Uden for malgruppe: Uden for malgruppe:
DKK 642,00 DKK 1.925,45 DKK 3.555,75
Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en . .
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet. Tllmeldmg

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med administrative funktioner selvsteendigt
planlaegge, forberede, gennemfgre en effektiv praesentation af et konkret emne eller projekt ved
anvendelse af hensigtsmaessige praesentationsteknikker og praesentationsveerktgjer, udvalgt pa
baggrund af malgruppen for praesentationen. Efter preesentationen kan deltageren evaluere
forlebet, ved brug af selvevaluering eller gennem deltagerevaluering.

Fag: Kommunikation og feedback i administrativt arbejde

Fagnummer: Varighed

47297 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde med borger- og kundekontakt knyttet til det administrative arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan saette rammer og laegge en strategi for forskellige typer samtaler
med kunder, borgere og kolleger, fx vejlednings- og radgivningssamtaler. Deltageren kan
anvende et sprogbrug tilpasset samtalens formal og hermed bidrage til en effektiv opgave- og
problemlgsning. Herunder kan deltageren afleese kropssprog, anvende aktiv lytning og relevante
spargeteknikker samt give konstruktiv feedback, sadan at de administrative kommunikative
opgaver lgses bedst muligt.
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Fag: Virksomhedens sprogpolitik i praksis

Fagnummer: Varighed

47302 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15

Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og faglaerte medarbejdere i stgrre eller mindre
virksomheder, der arbejder med alle former for ekstern og intern skriftlig kommunikation som
skal veere i overensstemmelse med virksomhedens sprogpolitik.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende de udstukne rammer for virksomhedens skriftlige
kommunikation i sit daglige administrative arbejde, hvori der indgar kommunikation. Desuden
har deltageren forstaelse for hvordan rammerne og dermed sprogpolitikken er med til at styrke
virksomhedens image.

Deltageren kan ligeledes medvirke til udvikling og vedligeholdelse af virksomhedens sprogpolitik
i relation til indhold, udformning, sprogtone og sprogmeanster i forskellige medier.
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