6 Aalborg Handelsskole

Arbejdsplanlaegning i den administrative funktion

Kort fortalt Kontakt

Deltageren kan efter uddannelsen udfere planlaegningsopgaver samt beskrive egne og andre
administrative medarbejderes opgaver som udgangspunkt for planlaegning. Deltageren kan
anvende relevante planlaegningsveerktgjer og -metoder.

Kursusinfo

Fa styr pa dine opgaver, sa de ikke styrer dig Kristina Damborg
Kurset er for dig, der gnsker at bruge dine kraefter og tid rigtigt. Bedre planlaegning og Lundsgaard
prioritering ger det lettere for dig at bevare fokus og udnytte tiden effektivt. Du bliver dermed Kursussekretaer
mere bevidst om, hvordan du udnytter din tid effektivt samt far sterre glaede og synergi pa din 27886014
arbejdsplads. kklu@ah.dk

Kursets indhold

e Din prioritering af arbejdsopgaver og Kursusprls
tidsforbrug

e Dine planlaegningsvaner AMU-pris:

¢ Dine personlige mal DKK 436,00

e Dine arbejdsmaessige mal

e Delegering af arbejdsopgaver pa alle Uc{en for AMU-
niveauer malgruppe:

¢ Planleegning pa kort og lang sigt DKK1.385,10

Kurset foregdr dels gennem praktiske gvelser og dels gennem gruppearbejde.
Tilmelding

Antal kursusdage
2 dage.

@ Aalborg Handelsskole






