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Grundlaeggende administration

Korft fortalt

Efter kurset kan du pa grundleeggende niveau selvsteendigt planleegge og udfere
administrative opgaver.

Hold

Der er pt. ingen hold udbudt til dette kursus. Brug evt. kursusagenten for at blive adviseret om
nye hold.;

Faqg: Grundlceggende administration

Fagnummer: Varighed

48464 25 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 5.200,00 DKK 13.748,75

Malgruppe: Kurset retter sig mod ufagleerte medarbejdere, der arbejder med administration.

Beskrivelse: Deltageren kan pa grundleeggende niveau selvsteendigt planleegge og udfare
mundtlig og skriftlig kommunikation i forhold til afgreensede administrative arbejdsprocesser
og udpege forskelle i anvendelse af sproget i forhold til kulturer, sprogpolitik/-normer,
kommunikationskanaler og malgrupper.

Deltageren kan desuden pa grundlaeggende niveau selvstaendigt planlaegge og udfgre digital
databehandling i forhold til afgreensede administrative arbejdsprocesser og udpege forskelle i
virksomheders/institutioners behov for og behandling af data og innovere digitalisering af
afgreensede arbejdsprocesser.

Deltageren kan sluttelig pa grundleeggende niveau selvsteendigt planleegge og udfare
afgreensede administrative serviceopgaver ud fra en helhedsforstaelse og udpege forskelle i
anvendelse af forskellige servicekoncepter, kvalitetskoncepter og normer.
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