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Pa vej mod den offentlige sektor

Kursusinfo

Kom et skridt naermere et job i den offentlige sektor
Gar du med planer om at sgge kontor- eller administrationsjob i det offentlige?

Vil du gerne 'klaedes bedre pd” i forhold til de specielle kompetencer et job i det offentlige
kraever? Sa er dette kursus for dig.

Kurset er mélrettet dig, der har erfaring inden for kontor- eller administrations, og som har
behov for at opgradere dine kompetencer i forhold til at sgge job i den offentlige sektor.

Du introduceres til en raekke forskellige omrader med fokus pa de specielle kompetencer, som
kraeves i offentlige stillinger.

Kursets indhold

Kurset bestar af et modul, hvor du blandt andet kommer til at arbejde med:

Forstaelse for og anvendelse af forvaltningsloven

Professionel udfersel af myndigheds- og serviceopgaver

Borgerservice

Handtering af rollen som bade magtudgver og serviceorgan

Forstaelse for krisereaktioner - og handtering af forskellige typer af konflikter
Retssikkerhed

Roller og ansvarstagen i gruppesamarbejde

Egen personprofil i forhold til samarbejde, kommunikation og motivation

P& kurset veksles der mellem teori og praktiske gvelser med udgangspunkt i cases fra den
offentlige sektor.

Forudsaetninger
Der kraeves ikke saerlige forudsaetninger for at deltage pa kurset.

Antal kursusdage
11 dage

Hold

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

@ Aalborg Handelsskole

Kontakt

Kristina Damborg
Lundsgaard
Kursussekretaer
27886014
kklu@ah.dk

Kursuspris

AMU-pris:
DKK 2.288,00

Uden for AMU-
malgruppe:
DKK 7.521,85

Tilmelding
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Fag: Kommunikation og konflikthandtering - service

Fagnummer: Varighed

44853 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 2.202,25

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod personer, der arbejder inden for de
jobomrader, hvor der tilbydes AMU-uddannelser.

Beskrivelse: Deltageren kan skelne mellem professionel serviceorienteret adfaerd og mellem
konfliktfremmende og -deempende adfeerd og kan anvende dette gennem sin personlige
fremtraeden og adfeerd i forbindelse med serviceydelser.

Endvidere kan deltageren anvende enkle teknikker til hdndtering af konflikter med baggrund i
forstaelse af menneskers psykologiske spil og forskellige roller, herunder egne roller og adfeerd
i forhold til kolleger, ledelse samt brugere, som fx kunder, patienter, beboere m.v. Der ud over
kan deltageren udvise forstaelse for krisereaktioner.

Endelig kan deltageren anvende samtaleteknik og udvise forstaelse for andres liv- og arbejds-
situationer pa en respektfuld made og handtere aggressive episoder pa en hensigtsmaessig
serviceorienteret og mindre konfrontativ made.

Fag: Samarbejde i grupper i virksomheden

Fagnummer: Varighed

45983 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Medarbejdere som i deres arbejde indgar i forskellige gruppekonstellationer.

Beskrivelse: Deltageren kan bevidst rette fokus pa egen arbejdsindsats i en
eksisterende/aktuel arbejds- eller projektgruppe og tilpasse sin arbejdsindsats saledes at den
er med til, at sikre sammenhang imellem gruppens og virksomhedens mal. Endvidere kan
deltageren aktivt indgd i arbejdet med at minimere de processer, der hindrer samarbejde og
kan styrke de processer, der fremmer samarbejde i virksomheden. Endvidere kan deltageren
bidrage til at understatte udviklingen af et godt arbejdsmilja.
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Fag: Borgervendt formidling i myndighedsrollen

Fagnummer: Varighed

47935 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder med
myndighedsudgvelse, herunder service, forebyggelse, kontrol og dokumentation (fx
Fiskerikontrol, Fadevarekontrol, SKAT, asylcentre og Kriminalforsorg).

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med myndighedsfunktionen indga i dialog og
kommunikere hensigtsmaessigt med borgeren og er bevidst om egen fremtoning verbalt og
nonverbalt. Deltageren kan handtere krydspresset mellem service og myndighedsudavelse,
herunder leve op til principper for god offentlig service og god forvaltningsetik.

Deltageren kan indga i arbejdet med at udvikle sin organisations myndighedsudgvelse, bade i
rollen som myndighed og som servicefunktion.

Fag: Handtering af personoplysninger

Fagnummer: Varighed

48653 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

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

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med
databeskyttelseslovgivningen og selvstaendigt 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 hjzelpemateriale fra Datatilsynet i relation til de
administrative opgaver.
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Fag: God forvaltningsskik og administrativ praksis

Fagnummer: Varighed

49868 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Kurset retter sig mod kontoruddannede medarbejdere og medarbejdere med
lignende kvalifikationer, som arbejder med administrative opgaver i den offentlige forvaltning
savel centralt som decentralt.

Beskrivelse: Deltageren kan udfgre bade myndighedsopgaver og serviceopgaver med gje for
compliance, baeredygtighed og diversitet under hensyn til reglerne om god forvaltningsskik og
awareness om GDPR.

Deltageren kan i sit daglige arbejde og i forhold til borgere og brugere anvende
forvaltningslovens bestemmelser om inhabilitet, vejledning, aktindsigt, notatpligt, partsharing,
begrundelse og klagevejledning.
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