a Aalborg Handelsskole

Administrativ koordinator

Kursusinfo

Udviklingsforleb for assistenter, sekretaerer og

koordinatorer
Bliv skarpere til at koordinere og planlaegge baeredygtigt.

Seger du jobs, hvor kompetencer som planlaegning, projektarbejde, koordinering og formidling
eftersperges? S er dette forlgb malrettet til dig. Det kan veere i rollen som f.eks. koordinator,
administrativ, kontorassistent, projektdeltager eller planlaegger, hvor kommunikation,
planlaegning, projektarbejde, koordinering og samarbejde indgar.

I mange virksomheder er den koordinerende rolle i vaekst. Der er behov for medarbejdere, der
har overblik, kan planlaegge og binde opgaver sammen pa tveers af funktioner og afdelinger og
fa samarbejdet til at fungere mest optimalt og effektivt og ikke mindst baeredygtigt.

P4 uddannelsen Administrativ Koordinator bliver du kleedt pa til denne rolle; sa du star staerkt
med kompetencer inden for koordinering, projektarbejde, konmunikation, baeredygtig
udvikling og innovation.

Du far

e Traening i at koordinere og planlaegge

o Veerktgjer til at gennemfare inddragende og effektive mader

Redskaber og inspiration til at optimere samarbejde og motivere andre pa tveers af afdelinger, faggrupper og
organisation

Metoder til at kommunikere direkte og malrettet

Veerktgjer til projekter, s du kommer bedst i mal med dine opgaver

Viden om handtering data og personoplysninger

Nyeste trends, herunder cirkulzer gkonomi

Du kommer til at arbejde med

o Effektiv udferelse af koordinerings- og planleegningsopgaver, ogsa med digitale veaerktgjer
e Formidling og kommunikation

o Effektiv madeafholdelse

e Projektudvikling, styring og gennemfarelse

e Veerdistramme i virksomheden

o Kortleegning og optimering af processer

e Innovative processer

e Baeredygtig omstilling

o Cirkuleer forretningsforstaelse

Kursets opbygning

Kurset er opbygget af 6 moduler:
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Modul 1 - Kommunikation og formidling

Kommunikation og formidling er en vigtig disciplin, nar du er koordinator. Pa dette farste
modul far du styrket din kommunikation og formidling med treening og vaerktgjer. Du leerer at
malrette din kommunikation med udgangspunkt i din virksomheds sprogpolitik.

Modul 2 - Handtering af data og personoplysninger

Du lzerer at behandle store datamaengder til at understgtte arbejdsprocesser og
forretningsudvikling og skabe overblik. Du far kendskab til behandling af data i
overensstemmelse med gaeldende lovgivning; herunder GDPR, dataetik og sikkerhed. Du leerer
at kortleegge manstre i store datamaengder ved anvendelse af Al.

Modul 3 - Mede- og webinartilrettelaeggelse

Du leerer at forberede og afholde mader bedst mulig, s der skabes forbedret veerdi for din
virksomhed. Du kommer til at arbejde med emner som madetyper, tids- og handlingsplaner,
tilretteleeggelse af mader og webinarer, herunder at udarbejde dagsorden og at handtere en
virtuel platform til gennemfarelsen.

Modul 4 - Projekter

P& dette modul far du veerktgjerne til at planlaegge, organisere, gennemfere og folge op pa
projekter. Du far desuden kendskab til relevante IT-vaerktgjer til projektstyring.

Modul 5 - Gren omstilling og cirkulaer ekonomi

P& dette modul bliver du introduceret til baeredygtighed ift. miljgkrav og certificeringer. Du far
viden om den cirkulzere forretningsmodel og de pavirkninger produkter og materialer har i
vaerdikaeden. Det handler nemlig om at drive forretning smartere, sa ressourcerne udnyttes
bedre blandt andet ved at gentaenke produkters livscyklusdesign.

Modul 6 - Innovation og optimering

P& dette modul arbejder du med relevante veerktgjer og metoder, som indgar i
innovationsprocesser, sa du kan identificere, hvilke omrader, som er egnede at arbejde videre
med. Du kan medvirke ved udarbejdelse af en handlingsplan for forlgbet og skabe forbedring
inden for den administrative praksis.

Du leerer desuden at udpege og prioritere, hvilke dele af en administrativ arbejdsproces, som
egner sig til automatisering i forhold til at skabe veerdi for virksomheden.

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

Antal kursusdage
30 dage
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